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GLOSARIO

ABANDONO: situacion en que se encuentra una mercancia cuando vencido el
término de permanencia en depdsito no ha obtenido su levante o0 no se ha

reembarcado.

ACTA DE APREHENSION: establecida alguna causal de aprehension y decomiso
de mercancias de que trata el Articulo 502 del Decreto 2685 / 99, la autoridad
aduanera expedira un acta que contenga lugar y fecha, causal categoria de
productos objeto de aprehension, restriccion aduanera, descripcion detallada y

demas datos relacionados con la mercancia.

ACTAS: documentos en los que consta lo sucedido, tratado y acordado en las
reuniones celebradas por las comisiones y comités constituidos legalmente asi
como los comités de funciones para labores técnicas, administrativas y operativas

0 de asesoria.

ACTO ADMINISTRATIVO: la voluntad de la DIAN se manifiesta a través de ellos,
los cuales producen efectos juridicos conforme a la competencia dispuesta en los
Decretos 1071y 1265 de 1999.

AGD: almacenes generales de depdsito. Recinto publico o privado habilitado por la
autoridad aduanera para el almacenamiento de mercancias bajo el control
aduanero. En él la DIAN dispondré directamente del depdsito, la custodia, el

almacenamiento y la enajenacion de mercancias.

APREHENSION: medida cautelar consistente en la retencién de la mercancia

respecto de las cuales se configure alguno de los eventos previstos en el Articulo



502 del Decreto 2685 / 99. Acto de tramite durante el cual la mercancia continda a
nombre y bajo la propiedad del beneficiario de la misma, contra el cual no procede

en la via gubernativa.

BIENES RECLASIFICADOS: bienes que se clasifican en la cuenta de mercancias
en existencia, tales como bienes de consumo o devolutivos que no requiere 0 no
le sirven a la entidad para el normal desarrollo de sus actividades y sobre los

cuales ha decidido su comercializacion.

CIRCULARES: comunicaciones internas o externas de caracter general con el

mismo texto o contenido dirigida a varios destinatarios.

CONCEPTOS: precisan, aclaran o resuelven aspectos de caracter técnico, de
manera oficiosa o por solicitud de los funcionarios particulares interesados en
algun tema en especial. Los conceptos escritos son de caracter general, externos

e internos.

DECOMISO: es el acto en virtud del cual pasa 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 antelas autoridades aduaneras.

DIIAM: documento de ingreso inventario y avalio de mercancia. Resultado de la
entrada de una mercancia a una almacenadora, en él se identifican explicitamente

todas las caracteristicas de la mercancia relacionada en él.
DOCUMENTO DE TITULARIDAD: documento que establece el beneficiario de

una mercancia, bien o servicio, dentro del cual se relacionan el vendedor, el

comprador, la facturacion y el objeto de venta.
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DUEM: documento Unico de egreso de mercancia. Resultado de la salida de una
mercancia de una almacenadora, en él se relaciona completamente la mercancia

objeto de la operacién de egreso.

EJECUTORIA: mecanismo mediante el cual queda en firme el acto administrativo

proferido por la DIAN.

ETAPA CONTRACTUAL: etapa contemplada en los procesos de venta de bienes
y servicios, la cual incluye actividades tales como: inspeccion fisica, aspectos

particulares del alistamiento y avallo junto a la generacion y envio del proyecto

ETAPA PRECONTRACTUAL: etapa contemplada en los procesos de venta de
bienes y servicios, la cual incluye actividades tales como: elaboracion del llamado
a ofertas, publicacién, exhibicién, recepcion y estudio de ofertas y cierre de la

contratacion.

EXAMEN DE APTITUD: estudio efectuado a los productos perecederos para

determinar la viabilidad de uso y consumo humano o agricola.

INSERVIBILIDAD: estado que se da a los bienes que se encuentran como activos
de la entidad que pierden las caracteristicas que los hacia utiles para las

necesidades y requerimientos de la misma.
INSTRUCCIONES: especifican la ejecucion de los procedimientos definidos; estan

dirigidos a los funcionarios encargados de ejecutar el proceso. De igual manera,

las instrucciones son de caracter general e interno.

18



INTERPONER UN RECURSO: derecho de defensa que tienen los directos
afectados (beneficiarios de la mercancia) para convertir la decisién ya tomada a

cerca de la situacion juridica a favor de la Nacién de una mercancia.

ITEM: unidad manejada en los DIIAM Y DUEM, para la descripcion completa
respecto de caracteristicas, cantidad y calidad de mercancias idénticas.

KARDEX: aplicacion que permite mantener el control de los inventarios utilizando
registros de ingreso, egreso y situacion juridica de la mercancia generando

documentos utiles en las actividades de disposicion.

LINEA DE CARRERA: estructura que atiende los objetos de habilitacion,
promocién y capacitacion para la distribucion del personal por especialidad y perfil

frente a las funciones de los procesos especificos de la DIAN.

MEMORANDOS: comunicados escritos de caracter general, externos y/o internos,
que utilizan para solicitar un trabajo, transmitir informacién, pedir y/o entregar
orientaciones y pautas a las dependencias en los niveles administrativos de la

estructura organica de la DIAN.

OFICIOS: comunicados internos o externos, utilizados para solicitar o transmitir
informacion entre dependencias de los diferentes niveles administrativos o entre la

DIAN y los usuarios externos.

ORDENES ADMINISTRATIVAS: establecen procedimientos y tramites internos, o
modifican los ya existentes desarrollando la aplicacion de disposiciones legales
para dar un cumplimiento a las funciones propias de cada dependencia,
garantizando la correcta aplicaciéon de normas por las divisiones involucradas. De

esta manera, las érdenes administrativas son de caracter general e interno.

19



RENTAS PROPIAS: sumas, valores o bienes que reciba la DIAN por la
enajenaciéon o arrendamiento de los bienes de su propiedad y de servicios de
cualquier naturaleza, al igual que libros, documentos editados periédicamente en
materia tributaria, aduanera y cambiaria; datos mensuales de estadisticas, de

importaciones y exportaciones.

RESOLUCION: acto administrativo que dependiendo del contenido, objeto que se
pretenda y a quien esté dirigido recibe diferentes nombres tales como: generales

externas, generales internas o particulares administrativas.

RESOLUCION GENERAL EXTERNA: reglamenta y desarrolla la aplicacion de
normas sustantivas y procedimentales de conceptos técnicos e interpretaciones de

las normas tributaria, aduanera y cambiaria.

RESOLUCION GENERAL INTERNA: implementa operativamente funciones de

caracter administrativo al interior de la DIAN a nivel nacional.

RESOLUCION PARTICULAR ADMINISTRATIVA: permite otorgar autoridades,
para crear, modificar o extinguir situaciones juridicas de interés particular y

resolver situaciones de caracter administrativo de los funcionarios de la entidad.
SIA: sistema de informacion aduanera que permite mantener el control de los
inventarios utilizando registros de ingreso, egreso y situacion juridica de la

mercancia.

SITUACION JURIDICA: proceso mediante el cual se define la entrega o decomiso

de mercancia y declaratoria a favor de la Nacion.

20



UAE: unidad administrativa especial que representa la actual estructura
organizacional de la DIAN en la que se fusionan las antiguas DIN (Direccion de
Impuestos nacional) y la DAN (Direccién de Aduanas Nacionales)*

! PERILLA GUTIERREZ, Rogelio. Legislacién Aduanera De Colombia, Con Jurisprudencia vy
Doctrina. Décima Edicion, 2004.

21



TITULO:

AUTOR:

PALABRAS CLAVES:

DESCRIPCION:

ANALISIS, DOCUMENTACION Y MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION DE
LA DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
(DIAN) BUCARAMANGA®

LUISA MARGARITA GRANADOS DURAN™

MEJORAMIENTO DE  PROCESOS, PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO,
INDICADORES DE GESTION, ENFOQUE POR PROCESOS.

Este documento presenta una metodologia estructurada para
el mejoramiento de los procesos; su planteamiento vy
desarrollo se llevan a cabo en la Divisién de Comercializacion
de la DIAN Bucaramanga. A través de los tres primeros
capitulos se presentan las generalidades del proyecto, la
organizacioén y la metodologia.

Se parte de un diagndstico inicial que permite conocer el perfil
habitual de gestion de los procesos, caracteristicas y
necesidades durante el afio 2004 y principios del 2005,
cumpliendo asi la Fase de Diagnostico y Definicién
desarrollada en los capitulos 4 y 5. Se mide y se agrupan los
procesos con bajo desempefio y mayor impacto para la
entidad y sus clientes. Se determinan puntos criticos, cuellos
de botella y otras observaciones, los cuales constituyen los
insumos para la generacion de las propuestas de mejora; este
trabajo es efectuado en la Fase de Medicién y Analisis en los
capitulos 6 y 7. El estudio de estas propuestas, su aprobacion
e implementacién, se complementa con la evaluacion,
seguimiento y aplicacién de un sistema de indicadores para el
area; topicos desarrollados en la Fase de Mejoramiento,
Seguimiento y Control Continuo de Gestion en los capitulos 8,
9y 10.

Por ultimo, a través de conclusiones y recomendaciones, se
encierra el ataque frontal a las actividades que no agregan
valor y la respuesta positiva de la entidad con un mejor clima
laboral, servicio al cliente y mayor interés por el mejoramiento
continuo.

* Trabajo de Grado.

** Facultad de Ingenierias Fisico — Mecéanicas. Escuela de Estudios industriales y Empresariales.
Ingenieria Industrial, Guillermo Arenas Seleey.



TITTLE:

AUTHOR:

KEY WORDS:

DESCRIPTION:

ANALYSIS, DOCUMENTATION AND IMPROVEMENT
PROCESS OF COMMERCIALIZATION AREA AT
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
(DIAN) BUCARAMANGA®

LUISA MARGARITA GRANADOS DURAN™

PROCESS IMPROVEMENT, BUSINESS PROCESS,
IMPROVEMENT METHODOLOGY, INDICATORS OF
MANAGEMENT, APPROACH FOR PROCESS.

This document presents an improvement methodology for
processes; it is planned and developed in the
Commercialization area at DIAN Bucaramanga. The project,
the organization and the methodology are presented in the
chapters 1, 2 and 3.

It starts with an initial diagnostic which lets us know processes
profile, characteristics and needs between 2004 and 2005 in
Diagnostic and Definition Phase in chapters 4 and 5. Then, it is
measured and grouped processes with low performance and
high impact for the organization and costumers. It establishes
critic points, bottle necks and other observation, which helps to
build improvement proposals. Their approbation and
implementation are completed with evaluation, pursuit and
application of management system indicators for the area.
These topics are developed in the Improvement, Pursuit and
Management Continuous Control in chapters 8, 9 and 10.

At the end, conclusions and recommendations are involved
with non value activities attacked, and the positive response
with better work climate, better costume service and more
interest in continuous improvement.

* Graduation Work.

** College of Physics and Mechanics Engineering. School of Industrial and Management
Studies. Industrial Engineering, Guillermo Arenas Seleey.



INTRODUCCION

La produccion de bienes y servicios en el mundo entero se interesa cada vez mas
en la eficiencia de sus operaciones, en la calidad de su equipo de trabajo y en el
fortalecimiento de las relaciones de la cadena de suministro y de sus clientes. Por
esta razdn, las empresas de todos los perfiles convergen en la ardua tarea de
mantenerse en su respectiva industria, buscando aumentar su cuota de mercado y

ofreciendo productos y servicios de excelente calidad a un precio razonable.

Las empresas estatales colombianas no se escapan a esta realidad y necesidad
de cambio en los antiguos paradigmas frente al servicio al cliente, racionalizacion
y mejoramiento en los procedimientos, los cuales eran fortalecidos en el pasado
por su caracter impositivo y soberano. Actualmente, este tipo de empresas,
entidades y organizaciones han dado un status a clientes y proveedores, y se
encuentran generando proyectos de diagnostico y mejoramiento en todas sus

areas.

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) con presencia en 42
ciudades del pais incluida Bucaramanga, ha comprendido la validez de los
cambios que el entorno mismo exige y se ha dado a la labor de entregar recursos,
tiempo y esfuerzo a la generacion de nuevas formas de hacer el dia a dia
buscando la evolucién tanto juridica como administrativa respecto de sus procesos

mas relevantes.

El inicio en este proyecto de mejoramiento dentro de la DIAN Bucaramanga fue
marcado por la necesidad del planteamiento de una metodologia de

mejoramiento, la cual seria entregada a otras dependencias de la entidad para



continuar con la maduracion de la misma. Dada la importancia de la generacién
de una metodologia se encontraba de la mano de este aspecto, el desarrollo y
evaluacion de unos primeros resultados dentro de un area especifica de la
organizacion.

Se dio entonces paso a la seleccion y sensibilizacion de la Division de
Comercializacién, quienes fueron identificados como una dependencia interesada
en el proyecto y con caracteristicas que jugarian un papel importante durante la

ejecucion del presente proyecto.

La participacion activa de la Division de Planeacion y del Administrador,
permitieron ensamblar las piezas necesarias para entregar como resultado la
implementacion de mejoras, su evaluacién y seguimiento en condiciones reales
junto a las fortalezas y debilidades presentes en este primer ciclo de mejoramiento

dentro del Area Comercial.

El proyecto que se encuentra a continuacion, entrega a la entidad un proceso de
crecimiento impulsado por la energia y fuerza del talento humano que busca

moldear el dia a dia para encontrar la mejor forma de construir el futuro.

25



1. GENERALIDADES DEL PROYECTO:

1.1. OBJETIVO GENERAL:

“Plantear y desarrollar una metodologia de mejoramiento de los procesos

de la Division de Comercializacion de la DIAN Bucaramanga.”

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Realizar un diagndéstico que permita observar la situacion actual de los
principales procesos en la Division de Comercializacion de la DIAN

Bucaramanga.

Identificar, documentar y valorar los procesos de la Division Comercial
de la DIAN Bucaramanga, para disponer de un instrumento de consulta
permanente que unifique los procedimientos de los funcionarios de esta

area y de las dependencias involucradas en los mismos.

Disefiar y proponer un sistema de indicadores de gestion para la
Divisibn Comercial, buscando mejorar la administracion del proceso

general del area.

Generar propuestas de mejoramiento con sus respectivos planes de
ejecucion para dar paso a la implementacion dentro de la Divisidon

Comercial.

Evaluar y efectuar el seguimiento a las propuestas aprobadas e

implementadas en la Division de Comercializacion.



2. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD:

2.1. NACIMIENTO

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) se constituyé como
Unidad Administrativa Especial, mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1° de
junio del afio 1993 se fusiond la Direccion de Impuestos Nacionales (DIN) con la

Direccion de Aduanas Nacionales (DAN).

2.2. NATURALEZA JURIDICA

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

al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2.3. SERVICIO FISCAL

La DIAN administra y controla el cumplimiento de las obligaciones tributarias y
aduaneras; vigila y controla las operaciones de cambio de competencia de la DIAN
y facilita las operaciones de comercio exterior. La DIAN existe 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, aduaneras y cambiarias, y la
facilitacion de las operaciones de comercio exterior en condiciones de equidad,

transparencia y legalidad.

2.4. MISION
En la Direccibn de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia somos

responsables de prestar un servicio de facilitacibn y control a los agentes



econdémicos, para el cumplimiento de las normas que integran el Sistema
Tributario, Aduanero y Cambiario, obedeciendo los principios constitucionales de
la funcion administrativa, con el fin de recaudar la cantidad correcta de tributos,
agilizar las operaciones de comercio exterior, propiciar condiciones de
competencia leal, proveer informacion confiable y oportuna, y contribuir al

bienestar social y econdmico de los colombianos.

2.5. VISION

En el 2006 la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia ha
consolidado la autoridad fiscal del Estado, la autonomia institucional, altos niveles
de cumplimiento voluntario de las obligaciones que controla y facilita, la
integracion y aprovechamiento pleno de la informacion, de los procesos y de la
normatividad, el aporte de elementos técnicos para la adecuacion de la carga
fiscal y la simplificacion del sistema tributario, aduanero y cambiario, contando con
un equipo de funcionarios publicos comprometido y formado para salvaguardar los
intereses del Estado con un sentido del servicio, un soporte tecnoldgico integral y
permanentemente actualizado, y un régimen administrativo especial propio de una
entidad moderna que responde a las necesidades de la sociedad, funcionarios,

contribuyentes y usuarios. 2

? Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12sobred.nsf/pages/Misionvision?opendocument>
Recuperado el 25 de Septiembre de 2004.
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3. METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO DE LA DIVISION DE
COMERCIALIZACION DIAN BUCARAMANGA

3.1. APLICABILIDAD DE UNA METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO EN LA
DIVISION DE COMERCIALIZACION

Por los buenos resultados obtenidos en afios anteriores dentro del Area Comercial
se podria pensar en la poca necesidad de reiterar y estudiar a fondo unos
procesos que estan caminando a buen paso dentro de la entidad, pero existe una
fuerte justificacion que son los clientes externos ya que la ejecucion de los
procesos de esta area recae, influye e impacta este grupo de personas, empresas,

entidades, organizaciones, importadores, distribuidores, entre otros

Otras caracteristicas de la Division Comercial tales como: la existencia de altos
riesgos, el manejo excesivo de controles manuales, la experiencia y manejo de
dos sistemas de informacion y un completo listado de clientes internos y externos
se consideraron un buen punto de partida e insumos para la aplicacion formal del

mejoramiento de procesos.

El planteamiento y desarrollo de una metodologia de mejoramiento busca
condensar no solo la misién, la vision y los objetivos generales y especificos de la
division sino de toda la organizacion, buscando la concordancia de lo que se
espera durante el desarrollo de las actividades diarias y en el largo plazo. De esta
manera, se esta apuntando en la misma direccion de anteriores y actuales
esfuerzos aplicados en busca de un excelente servicio, mayores niveles de

eficiencia y disminucién de desperdicios en tiempo y dinero.

El interés especial manifestado por los mismos funcionarios de hacer parte de este

proyecto nos encamina al éxito de esta metodologia de mejoramiento.



3.2. PLANTEAMIENTO DE LA METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO DE
PROCESOS DENTRO DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION

La metodologia de mejoramiento que se busca plantear para el Area Comercial,
integra las caracteristicas particulares de las operaciones de la division, las
necesidades relacionadas con aumento de la productividad, identificacion de
oportunidades tales como disminucion de pérdidas y correcciones. La metodologia
contempla seis etapas principales, cada una de ellas con un objetivo clave en el

desarrollo de mejoras.

FASE DE DIAGNOSTICO Y DEFINICION
. P CONTROL CONTINUO DE
« Conocimiento del Area GESTION
« Planteamiento de la mision y vision « Implementacién y seguimiento del
« Disefio y descripcién de Macroproceso Sistema de Indicadores de Gestion
propuesto

« Determinacion, levantamiento y
actualizacion de procesos y subprocesos

* Generacion de especificaciones de

calidad de productos y servicios
FASE DE EVALUACION Y

SEGUIMIENTO

* Medicion del desempefio e
impacto

FASE DE MEDICION

 Anadlisis del valor

« Comportamiento del
tiempo de ciclo

« Definicion, descripcion,
valoracion de riesgos y
controles

e Desempefio  antes  Vs.
Desempefio después

FASE DE MEJORAMIENTO

FASE DE ANALISIS e Aprobacion de propuestas de

L, - mejoramiento
« Determinacién de puntos criticos )

s . * Desarrollo de planes de ejecucion y
« Analisis de causa raiz mantenimiento

;n?a%nrgﬁi(:algpo de propuestas de * Implementacién de propuestas de
) mejoramiento

Figural: Ciclo de mejoramiento
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3.2.1. Fase de Diagnhostico y Definicion de los Procesos: Esta es considerada
la fase mas importante de la metodologia ya que se establece la situaciéon actual
del Area en general, se determina el direccionamiento estratégico de la misma
partiendo del direccionamiento estratégico de la Entidad, se plantean la mision y la
vision de la division, las cuales seran las guias para las etapas posteriores.

En segunda instancia se describe y se disefia el proceso general, se determinan
los procesos principales y los respectivos subprocesos, para efectuar su
levantamiento y actualizacion. Para finalizar esta etapa, se generan las
especificaciones de calidad de los productos y servicios comprendiendo los

requisitos relevantes de los clientes.

3.2.2. Fase de Medicion de los Procesos: En esta etapa los procesos son
valorados desde tres enfoques diferentes: analisis del valor, comportamiento del

tiempo de ciclo y administracion de riesgos y controles.

El analisis del valor busca determinar el porcentaje de actividades que agregan y
no agregan valor, al igual que su naturaleza dentro los diferentes procesos

administrativos.

El comportamiento del tiempo de ciclo establecera los limites en los que en la
realidad se mueven el inicio y fin de los procesos principales. Busca representar la
ventana de tiempo en la que se establecera si es aceptable o inaceptable por el

cliente.
La administracion de los riesgos y controles busca la determinaciéon de los riesgos

mas relevantes, la evaluacion de la efectividad y posibilidades de disminucion de

su inventario dentro de la Division de Comercializacion.
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Los componentes de esta fase deben ser revaluados para efectuar la medicién de
aspectos y enfoques representativos para cada una de las dependencias en las
que esta metodologia sea aplicada.

3.2.3. Fase de Andlisis de los Procesos: Durante esta etapa se entra analizar
los resultados de la etapa anterior, que junto al criterio de experiencia de los
funcionarios y de la Jefe del Area, se determinaran los puntos criticos dentro de

los procesos por sintomas y caracteristicas reveladas en la etapa de medicion.

Cada uno de los bajos desempefios encontrados en los procesos sera sometido a
la busqueda de su causa raiz para dar paso a la generacién de propuestas de

mejoramiento.

3.2.4. Fase de Mejoramiento de los Procesos: En esta etapa se plantean
alternativas de mejoramiento, se estudian y se aprueban las mejoras mas
adecuadas para su implementacion.

Las mejoras implementadas deberan ser evaluadas desde el punto de vista de los
recursos, personal y del sistema propuesto necesario para la ejecuciéon correcta de

las actividades mejoradas.

3.2.5. Fase de Evaluacién y Seguimiento de los Procesos: Durante este
periodo, se mide el nuevo desempefio de los procesos, con el objetivo de
comparar y convalidar su mejoramiento. También se hacen las observaciones
necesarias frente a las mejoras implementadas relacionadas con necesidades

adicionales que no fueron satisfechas en la etapa anterior.
3.2.6. Control Continuo de Gestién: Se entrega a la division objeto de este

proyecto, la evaluacion y propuesta de un nuevo sistema de indicadores de

gestion. La informacion que entregaran al Area Comercial, los indicadores
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planteados busca reflejar tanto la operacién en general como puntos especificos
dentro de los procesos mas relevantes.

A pesar de plantearse este control como el ultimo paso dentro del ciclo de
mejoramiento, el valor agregado a la Divisibn de Comercializacion es la
sensibilizacién e interés autbnomo por el mejoramiento de sus actividades, donde
el ciclo se repita infinidad de vez al atacar puntos débiles que no han sido
cubiertos por la metodologia entregada en recorridos anteriores.
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4. FASE DE DIAGNOSTICO DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION DIAN
BUCARAMANGA

La etapa diagnostica comprende la percepcion de la esencia y las caracteristicas
que actualmente acompafan la Division Comercial de la DIAN Bucaramanga. A
través de ella, se enumeran sus elementos principales relacionados con su
posicion dentro de la Entidad, su enfoque estratégico, sus recursos y las
caracteristicas que la identifican de las deméas dependencias de la organizacion.

El planteamiento del enfoque estratégico y tactico de la Division de
Comercializacion debe ser el resultado del ejercicio de analisis de la informacion a
cerca de las oportunidades y amenazas, y de las fortalezas y debilidades de la
organizacion. De tal manera que se genere un verdadero estudio que indique la
forma como van a ser aprovechados los recursos, las capacidades y las aptitudes
centrales de la organizacién a la que ésta pertenece con el apoyo de la totalidad
de los grupos de interés. Finalmente comprendido el ambiente externo e interno
de la Entidad, se planteara una mision y vision para la dependencia objeto de
estudio, la cual estara encaminada con las caracteristicas del entorno, estrategias
y objetivos organizacionales y el propdsito estratégico a nivel nacional de toda la

organizacion.

4.1. AMBIENTE EXTERNO
El ambiente externo a la DIAN Bucaramanga contiene el ambiente general global,
el ambiente de la industria de la administracién publica y el ambiente competitivo,

en el cual es la Unica organizacion participante.

El estudio del ambiente general con los segmentos y elementos que los

constituyen permite descifrar en parte el camino mas adecuado para encaminar



las estrategias de la organizacion frente a factores que ésta no controla

directamente.

4.1.1. Segmentos del Ambiente General: Esta conformado por seis segmentos
y sus respectivos elementos los cuales son: segmento demogréafico, segmento
econdémico, segmento politico — legal, segmento socio — cultural, segmento

tecnoldgico y segmento global.

Segmento Demografico: La poblacion colombiana se encuentra situada al
noroeste de América del Sur, Colombia es el cuarto paises de la region por su
tamafio. Esta constituido por 32 departamentos. En proceso de tramite estan 89
territorios mas, incluyendo islas e islotes del mar pacifico y caribe. El territorio
nacional se halla en la zona ecuatorial, con el sistema montafioso andino, el cual
le confiere al pais una variedad topogréfica que abarca desde selvas humedas y

llanuras tropicales hasta paramos y nieves perpetuas.

El segmento demografico estd compuesto por 44.531.434 habitantes, de los
cuales el 49.5% son hombres y el 50.5% son mujeres. Del total de la poblacién,
alrededor de un 70% reside en zonas urbanas y el 30% restante en sectores
rurales. Desde ese pardmetro, el &rea mas densamente poblada es la andina,
regién que concentra el 75% de la poblacién nacional, seguida por la region caribe
con 21%, mientras que en la region pacifica, en las vastas llanuras de la orinoquia

y en la amazonia tan sdlo habita el 4% de los colombianos.
La poblacién colombiana es mayoritariamente mestiza, mezcla de espafioles y sus

descendientes con indigenas y afrodescendientes, conformada por grupos étnicos

gue representan un poco mas del 26% de la poblacién total del pais.
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En Colombia se presenta un elevado nivel de concentracién de la riqueza y el
ingreso, situacion en la que el 60% del ingreso queda en manos del 20% de la
poblacién, indicador que figura entre los méas altos del mundo. De esta manera, el
20% mas rico de la poblacion colombiana recibe aproximadamente 9 veces mas

ingresos laborales que el 20% mas pobre.?

Segmento Econdmico: La naturaleza y direccion de la economia colombiana se

refleja en los siguientes indicadores:

El Producto Interno Bruto (sumatoria de los valores monetarios de todos los bienes
y los servicios producidos por un pais en un afio, o0 mejor, el conjunto de todo lo
que produce y ofrece un pais en un periodo determinado), en el tercer trimestre
del afio 2004 la economia colombiana creci6 a una tasa de 2.46%, con relacién al
mismo trimestre del afio 2003. Frente al trimestre inmediatamente anterior, el PIB

diminuyé en un 0.15%.*

La tasa de interés (precio del dinero en el mercado financiero) promedio anual
alcanzé en el afio 2004 el 7.75% EA. En el presente afio se calcula a 90 dias en
un 7.41%, a 180 dias en un 8% y a 360 dias en un 8.6% durante el mes de

Febrero.®

® Disponible <URL http://www.etniasdecolombia.org/colombia.asp>

Recuperado el 20 de Enero de 2005

* Disponible <URL http://www.dane.gov.co/ultima_hora/pib/boletin_Ilitrim03.pdf>
Recuperado el 20 de Enero de 2005

®> CORFINSURA. http://www.corfinsura.com.co/espanol/indicadores/economicos.asp>
Recuperado el 23 de Enero de 2005
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Tasade Interés Promedio de la Economia

Tasa de Interes Fehrero Enero Cambio{ph}
Expansion del BE B al% E.R1% =11
Imterbancaria G 39% B,37 % 2
DTESXdias 1% T EE% -2
DTF 180 dias B8.00% a,23% -4
DTE 360 dias 8 60% 8,67 % =

Caleulos Corfirsuray Suvalorcon base en cifras del Banco de la Repuablica

Tabla 1: Tasa de Interés Promedio de la Economia®

La tasa de ahorro es cambiante de acuerdo con las circunstancias especificas de
cada pais, por los cambios en los niveles de ingreso, por la condicién especifica
de cada familia o individuo; por la tasa de interés real y la inflacion. La Tasa de
ahorro personal (porcentaje del ingreso personal disponible que se destina al
ahorro), hoy representa 0,3 por ciento de los ingresos, la mas baja de toda la

historia.’

El indice de precios al consumidor (variaciones en los precios, entre dos periodos
de tiempo determinados, de un conjunto representativo de bienes y servicios que
adquieren los hogares) en lo corrido del afio 2005 a 31 de febrero del 2005

alcanz6 el 1.85%, el cual continua en declive.

B IPC INFLACION ANUAL
ANO 2005 TOTAL NAC. VARIACION
PONDERADO PORCENTUAL
ENERO 154,97 5,4
FEBRERO 156,55 5,3
MARZO 157,76 5

Tabla 2: indice de Precios al Consumidor®

® Disponible en <URL http://www.corfinsura.com.co/espanol/infMensualTes/tasasInteres.asp>
Recuperado el 23 de Enero de 2005.

’ Disponible en <URL http://www.portafolio.com.co/ /proy_porta_online/tic/opi_tic/ARTICULO-WEB-
NOTA_INTERIOR_PORTA-1958004.html>. Recuperado el 15 de Febrero de 2005.

® Disponible en <URL http://www.banrep.gov.co/inflaci/2005/inflaci-2005.pdf>.

Recuperado el 15 de Febrero de 2005
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El IPC de los ultimos 12 meses alcanzo el 5,25%. Ademas, el mes de Febrero,
registr6 una variacion de 1,02%; la mas baja en veinticuatro afos.
Comparativamente con el dato de enero de 2005, la caida fue de 0,1% e
histéricamente marco un récord desde 1960 por su bajo nivel.

Se recalca que la educacion, los alimentos y el transporte se ubicaron por encima
de la media nacional con variaciones de: 3,48%; 1,38% y 1,03%,

respectivamente.®

El tema mas influyente en la economia en estos tiempos es el Tratado de Libre
Comercio, tipo de acuerdo mediante el cual dos o mas paises reglamentan de
manera comprehensiva sus relaciones comerciales, con el fin de incrementar los
flujos de comercio e inversion y, por esa via, su nivel de desarrollo econémico y
social. Estos tratados contienen normas y procedimientos tendientes a garantizar
que los flujos de bienes, servicios e inversiones entre los paises que suscriben
dichos tratados se realicen sin restricciones y en condiciones transparentes y

predecibles.

Colombia ha firmado acuerdos de libre comercio con México y con todos los

paises de América del Sur (excepto las Guyanas). Los cuatro tratados suscritos

por nuestro pais son los siguientes:

e El componente comercial de la Comunidad Andina (CAN), que incluye a
Bolivia, Colombia, Ecuador, PerG y Venezuela.

e El suscrito entre Colombia, Venezuela y México (conocido como G-3).

e El suscrito entre Colombia y Chile.

e El suscrito entre los paises miembros de la CAN y los de MERCOSUR (que
incluye a Argentina, Brasil, Paraguay y Uruguay).

° Disponible en < URL http://www.banrep.gov.co/inflaci/2005/inflaci-2005.pdf>
Recuperado el 15 de Febrero de 2005
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Los principales objetivos de la Comunidad Andina (CAN) son: promover el
desarrollo equilibrado y arménico de sus paises miembros en condiciones de
equidad, acelerar el crecimiento por medio de la integracion y la cooperacion
econdmica y social, impulsar la participacion en el proceso de integracion regional,
con miras a la formacién gradual de un mercado comun latinoamericano y
procurar un mejoramiento persistente en el nivel de vida de sus habitantes. Los
beneficios obtenidos involucran: derechos colectivos, propiedad intelectual,

biodiversidad, recursos genéticos y conocimientos tradicionales, entre otros.°

Para el caso del G3 se tratan temas como: el acceso a mercados y politicas de
subsidios, agricultura, compras estatales, propiedad intelectual, comunicaciones,
inversion extranjera, entre otras. El aprovechamiento de este tratado ha permitido
que México represente hoy el 6,6% de las exportaciones totales colombianas de
manufacturas, casi cuatro veces mas que en 1995 y 4.4% de las importaciones
totales (1.4 veces mas que en 1995). La presencia relativa de México en las
exportaciones crecié en practicamente todos los grandes sectores industriales,
excepcion hecha en el campo de las artes graficas y editoriales. El dinamismo fue
especialmente marcado en productos plasticos y caucho (México elevd su
participacion como destino en 11 puntos en el periodo), en hilados y tejidos (10
puntos), en cueros y sus manufacturas (6 puntos) y en confecciones (4 puntos).**

El Acuerdo de Complementariedad Econdémica entre Chile y Colombia esta
estructurado en 22 capitulos y 6 anexos. La normativa regula materias como el
programa de liberalizacion, practicas desleales de comercio, salvaguardias,

normas técnicas, cooperacion cientifica y tecnoldgica, normas fito y zoosanitarias,

1% Disponible en < URL http://www.comunidadandina.org/desarrollo/beneficios.pdf>
Recuperado el 18 de Febrero de 2005

1 Disponible en < URL http://www.businesscol.com/comex/exporconv.htm#g3>
Recuperado el 18 de Febrero de 2005
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transporte maritimo y aéreo, solucidbn de controversias, sector automotor y

compras gubernamentales, entre otras.

Segmento Politico — Legal: La Administraciéon Publica en Colombia se encuentra
fuertemente regulada por hacer parte de la imagen del Estado frente a la Nacion.
La ejecucion de las operaciones gubernamentales, las responsabilidades y la
disciplina de los funcionarios estatales se consignan a través de leyes, decretos -
ley, decretos, ordenes administrativas, memorando, entre otros. Este es el
segmento mas cambiante por la influencia de las tres ramas del poder, las cuales
diariamente buscan poner en vigencia normas que generen un gobierno mas

efectivo y menos corrupto.

La Reforma Tributaria dentro del texto de la Ley 863 de 2003, contempla en el
titulo I, disposiciones en materia tributaria, con la cual se regula el impuesto sobre
la renta y complementarios, retencion en la fuente, impuesto sobre las ventas,
impuesto al patrimonio y el gravamen a los movimientos financieros. Mientras que
en el titulo Il, se pone en vigencia el procedimiento tributario, conciliacién vy
terminacién de procesos, medidas para la proteccién del fisco nacional, precios de
transferencia, vigencia y derogatorias. Este texto de Ley unifica las medidas y
campo de accion de la DIAN en materia de tarifas, operaciones,

responsabilidades, regimenes y pagos.

Segmento Socio — Cultural: La poblacion colombiana es pluricultural, sus
costumbres, interrelaciones y creencias varian de una region a otra, que coexisten

a través del principal tejido integrador de una sociedad su cultura. La cultura esta

Disponible<URLhttp://www.aduana.cl/p4_principal/site/edic/base/port/acuerdos_internacionales.ht
ml> Recuperado el 18 de Febrero de 2005.
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construida sobre el desarrollo de la educacién, la ciencia y la tecnologia, las

cuales mantienen la conformacién de Nacion.

La baja calidad de la educacion es el problema medular que conforma este grupo,
lo complementan la concentracion del ingreso y la falta de vision de largo plazo.
Se vinculan de igual manera, el atraso cientifico y tecnolégico y el desequilibrio

regional.

La educaciéon permite unir a una Nacion a través de los principios que inculca y los
conceptos que desarrolla, se concluye que en Colombia este papel no ha sido
desempefiado con éxito, ni apoyado por la ciencia y la tecnologia, evidenciado por
que la educacion de mas baja calidad se imparte en las regiones mas pobres con
desarrollo de ciencia y tecnologia completamente nulo, haciendo que estas

regiones permanezcan sumidas en la miseria y la pobreza.

Por otro lado, la debilidad, la desarticulacion, la marginalidad y la dependencia de
la ciencia y la tecnologia no permiten que estas variables estratégicas se
conviertan en fuerzas productivas sociales, politicas, culturales que hagan posible
el acceso de los colombianos a una vida digna y préspera. Por esta razén, queda
demostrado que una sociedad con bajos niveles de conocimiento es una sociedad

atrasada y pobre desde el punto de vista intelectual y material.

Las caracteristicas de este segmento incluye problemas de conflicto y violencia,
concentracion de la riqueza y el ingreso, el desempleo, la baja calidad de la
educacion, la exclusion econdmica y social, y la insostenibilidad del patrimonio

natural que revelan como la cultura colombiana no ha logrado comprender el valor
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del conocimiento, lo que la ha hecho incapaz de convertir en prioridad nacional su

desarrollo, pese a que en éste esté el futuro.

Segmento Tecnoldgico: El desarrollo tecnoldgico afronta las dificultades de
capital para la investigacion y desarrollo. Por otro lado, se esta efectuando un
mayor movimiento de compra y adaptaciébn de tecnologia extranjera a las
necesidades de las empresas y organizaciones nacionales. El segmento
tecnoldgico afronta una amenaza constante por la rapidez en la obsolescencia y
generacion de productos sustitutos de sus productos y servicios a menores
precios en otros paises del mundo, los cuales se ponen a disposicién por la
difusion de las innovaciones perpetuas sin encontrar fronteras que los detengan.
Por esta razon, las innovaciones en productos y procesos son generadas en una
baja proporcién dentro del pais y a través de la disminucién de barreras ingresan
al pais nuevas versiones de estos. En Colombia la institucibn que participa
activamente en la creacibn de conocimiento y desarrollo tecnoldgico es:

Colciencias.

El tema de la Ciencia, Tecnologia e Innovacion (CTI) esta relacionado de manera
directa con los objetos de la negociacion del TLC, debido a que es, en primer
lugar, un hecho real el crecimiento dinamico del contenido de conocimiento
incorporado a los bienes y servicios, y en segundo lugar, que este fenbmeno esta
asociado a la competitividad a partir del incremento de la productividad basada en
la innovacién y desarrollo tecnolégico, fruto, a su vez, de la generacion y

transferencia de conocimiento de origen local e internacional.

'3 Disponible en <URL http://www.virtual.unal.edu.co//cursos/economicas/2007072/lecciones/
capitulo %201/capl_pparte_b.htm>
Recuperado el 28 de Febrero de 2005
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Los temas de propiedad intelectual, fortalecimiento de capacidades nacionales
(transferencia de tecnologia), servicios de Investigacion y Desarrollo a las
empresas y cooperacion internacional, apuntan a consolidar tanto una capacidad
endogena de generacion de conocimiento y a su circulacion como a la apropiacion
de conocimiento universal y a su transferencia a la sociedad.**

Otra caracteristica importante es la capacidad de acceso y utilizacién de la
informacion a través de la Internet. La tasa de acceso a Internet en Colombia
durante el afio 2002 fue de aproximadamente 1.012.000 de clientes conmutados
via MODEM hasta 64 KBPS, donde Bogota fue la ciudad con mayor participacion.
Aunque la diferencia con Bogota es apreciable, Medellin, Cali y Barranquilla fueron
las ciudades que le siguen en participacion. El tiempo promedio de conexién a
nivel nacional fue de 33 horas / mes.* Estas condiciones han estado en continuo
aumento, por tal razon, los datos encontrados a principios del afio 2005 registran 3
millones 585.688 usuarios de Internet en el pais, es decir una penetracion del 7,9
por ciento de la poblacién nacional. La concentracién de usuarios se mantiene en
las grandes ciudades, en particular en Bogota, donde reside el 46,8 por ciento de

los clientes conmutados (por teléfono) y clientes por acceso dedicado. *°

Segmento Global: Debido a la participacion activa de Colombia dentro de
organizaciones de paises, de convenios internacionales y de proyectos a escala
mundial. A través de ellos Colombia se mantiene en contacto con las nuevas
corrientes costumbristas, empresariales, tecnoldgicas, las cuales tienen una fuerte
influencia en la vida diaria por la apertura al mercado global y la reduccion de

proteccionismo en la sociedad colombiana.

14 Disponible en <URL http://www.colciencias.gov.co/agenda/pdfs/pn_82.pdf>.

Recuperado el 28 de Febrero de 2005

!> Disponible en <URL http://www.ccit.org.co/pages/html/club/descargas/estadisticas/tercera_
encuesta.pdf >. Recuperado el 28 de Febrero de 2005.

'® Disponible en <URL http://enter.terra.com.co/ente_secc/ente_actu/noticias/ARTICULO-WEB-
1001940-1933811.html. Recuperado el 25 de Enero de 2005.
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Los mercados mundiales existentes entregan a Colombia propuestas de nuevas
ideas en todos los ambitos los cuales deben ser adoptados teniendo en cuenta las
caracteristicas relevantes que diferencia a la poblacién colombiana del resto del

mundo.

4.1.2. Oportunidades y amenazas del ambiente externo:

OPORTUNIDADES AMENAZAS
o9 La transicion demografica de las dltimas
E \';('- Los niveles educativos en todos los décadas ha venido amortiguando el ritmo de
TN grupos de la poblacién desde la crecimiento de la poblacion en edad laboral
(ED 8 primaria hasta el nivel superior han mientras se acelera el crecimiento de la
% = | aumentado, permitiendo construir una | poblacién en edad estudiantil, disminuyendo
",':J sociedad méas educada y responsable. al mismo tiempo la tasa potencial de
contribuyentes.
El TLC al igual que otros tratados
00 contienen normas y procedimientos Una economia débil con signos vitales bajos
E Q | tendientes a garantizar que los flujos de [ como el PIB, tasa de interés, IPC, el poder
w % bienes, servicios e inversiones se adquisitivo, el promedio anual de ingresos
(59 z realicen sin restricciones y en entre otros; abordan el tema de la tributacion
w 8 condiciones transparentes, lo que siempre en alza a pesar del estancamiento
9 W | permite la disminucion de la evasion en | de estas variables durante la tltima década
materia aduanera y cambiaria
Los aspectos relacionados con los asuntos
del Estado manejan politicas que priorizan
probleméaticas desde perspectivas diferentes
a la de los ciudadanos colombianos, este
enfrentamiento de consideraciones genera
z _ o _ ausencia de identidad de la poblacion con
o 8 Las regulaciones en materia tributaria, las medidas aplicadas dentro de este
E3 aduanera y cambiaria dan total segmento
w ' | respaldo a la DIAN y mantienen atados
(59 8 a los contribuyentes con las
W ~ | obligaciones fiscales buscando minima o ]
n'g evasion La falta de flexibilidad frente al manejo
8 decisivo de situaciones por la fuerte
regulacién que acompania la ejecucién de
las funciones de las entidades publicas,
genera mayor detrimento en la credibilidad a
los cambios que este mismo propone
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SOCIO - CULTURAL

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Los resultados positivos de la lucha
frontal contra la corrupcion, mejoran la
identidad y credibilidad de la poblacion
respecto de la Administracion Publica

en Colombia.

La falta de proyectos sociales materializados
erosiona la credibilidad de los colombianos
frente al Estado en materia de manejo de
recursos publicos y por ende en los
encargados de su recaudacion.

La presencia de valores, actitudes de
conciliacién, escucha junto a los
conceptos de equidad y justicia
respaldan el perfil responsable y
comprometido de los ciudadanos

colombianos.

La imagen de los funcionarios publicos
colombianos como trabajadores de poco
status y bajas calidades humanas, genera la
corriente mas fuerte en contra de las
obligaciones fiscales en nuestra sociedad

SEGMENTO
TECNOLOGICO

La base tecnolégica actual mejora la
calidad de la informacion permitiendo
compartir datos entre las diferentes
Entidades Publicas del pais. De esta
manera se crea un ambiente de
modernizacion y cobertura.

La ausencia de integracion de la totalidad de
las Entidades Estatales limita fuertemente el
alcance de los proyectos tecnoldgicos de
envergadura administrativa en nuestro pais.

SEGMENTO

GLOBAL

El arduo estudio de modelos de gestion
de otros paises entrega nuevos
enfoques provechosos respecto del
manejo de la Administracion Publica en
Colombia.

La rapida imitacion y promocion de
proyectos de reestructuracién y gestion de
las empresas publicas colombianas, dejan a
un lado las brechas en los segmentos
caracteristicos de un pais al centrarse en los
beneficios obtenidos en otras sociedades

Tabla 3 Oportunidades y amenazas por segmento
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4.2. AMBIENTE INTERNO

El ambiente industrial de la DIAN hace referencia al sector que administra los
sistemas tributario, aduanero y cambiario. Ella establece las condiciones de
competencia legal, los niveles de recaudo y los controles efectivos a la evasion a
través de la normatividad vigente relacionada con estas operaciones. Ningun otro
ente participa o compite con la DIAN en la generacién de equidad, neutralidad y
progresividad de los tributos. De esta manera, su ambiente interno esta

caracterizado por la ausencia de rivalidad y competencia.

Dentro del ambiente industrial visto desde el Modelo de las cinco fuerzas, estan
ausentes la rivalidad entre empresas competidoras, la amenaza de competidores

potenciales y la amenaza de productos sustitutos

Las Unicas fuerzas presentes son el poder de negociacién de los compradores del
servicio que ofrece esta entidad, los contribuyentes y el poder de negociacion de

los proveedores, que es el Gobierno mismo.

Los contribuyentes, subconjunto de la poblacion colombiana es quien genera en
gran parte la medida de eficiencia de la entidad. El equilibrio en la negociacion de
quienes pertenecen al grupo de deudores del fisco es un punto de quiebre en la
relacion con los contribuyentes que pueden encontrar en la evasion la salida mas
rapida. Para el caso de quien entrega los recursos fisicos y financieros como
proveedor de la Entidad, plantean también otro espacio de negociacion
relacionado con la asignacion de partidas para el funcionamiento y mantenimiento

de la organizacion.

De igual manera ejerce influencia la especial importancia que ha adquirido las

relaciones con los clientes y el servicio que se les presta, en el incremento o
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disminucién de quejas y sugerencia frente a una entidad de cobertura nacional sin

intermediarios.

4.2.1. Analisis Del Ambiente Interno: Las decisiones que los administradores
enfrentan con relacion a los recursos, capacidades y aptitudes centrales permiten
construir la via mas adecuada para encaminar las estrategias de la organizacion
frente a factores que ahora si pueden ser administrados y controlados

directamente.

Los recursos son los insumos en el proceso de produccidén de bienes y servicios
de la empresa, que pueden ser tangibles o intangibles. Los recursos tangibles son
los activos que se pueden ver y contar. Generalmente el valor de los recursos
tangibles se establece a través de los estados financieros. Los recursos
intangibles van desde el derecho de propiedad intelectual, las patentes, las
marcas registradas o dependen de ciertas personas con conocimientos practicos,

etc. '

Recursos Tangibles: Son los activos que se pueden ver y contar.

e Recursos financieros:

Capacidad de la empresa para pedir prestado: Por la caracteristica de entidad

publica, la DIAN no encuentra en este recurso el eje para la ejecucién y
mantenimiento de su labor. Ella es directamente beneficiaria de la partida
destinada a la totalidad de la entidades publicas canalizada por el Ministerio de
Hacienda de la Presidencia de la Republica. Por tal razon, lo presentado en sus

estados financieros esté dirigido a la medicion de la transparencia y consistencia

"Tomado de HITT / IRELAND / HOSKISSIN. Administracién Estratégica, Competitividad y
Conceptos, Thomson Editores, Tercera Edicion, 1999, p. 92.
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de la informacion por la entrega de recursos en calidad de tributos que deben
regresar al Estado. A pesar de los resultados positivos presentados desde hace
varios afos, a la DIAN le es entregada una partida cada vez mas austera por la
politica de disminucién del despilfarro en las entidades estatales, que al mismo
tiempo son auditadas continuamente por la Contraloria General de la Nacién. Se
proyectdé para el 2005 una partida global para la Entidad a nivel nacional de
$1.415.200.000 que incluye los gastos generales, las adquisiciones de bienes y

Servicios.

Capacidad para generar fondos internos: Las politicas, beneficios y nivel de

compromiso que regulan la generacion de rentas propias a través de la
enajenacion de bienes y servicios propios de la Entidad, hacen parte de uno de los
obstaculos que disminuye el grupo de interesados en la compra de los mismos,
gue al mismo tiempo buscan mayor transparencia en este proceso. Por esta
razén, la presente capacidad esta limitada a una porcion de ingresos baja que

cubre su respectivo funcionamiento y mantenimiento.

Los costos de generar ingresos son altos vistos desde el dngulo del desgaste
documental tanto de los interesados como de los funcionarios, donde la
centralizacion de las decisiones y la poca delegacion de funciones frente a este

procedimiento incrementan este rubro y se presenta como una desventaja.

De igual manera, los convenios interinstitucionales, los convenios bilaterales, los
convenios nacionales y los convenios multilaterales celebrados reafirman su
posicion vigilante que no le genera recaudo de efectivo para su auto sostenimiento

sino para la Nacion.

La Division de Comercializacién junto a la Division de Recursos Fisicos y

Financieros se encuentra relacionada con la labor de generaciéon de fondos

48



internos a través de enajenaciones y contratos, donde estas dependencias
trabajan en equipo en el alistamiento documental, cumplimiento de la norma,

transparencia y agilidad de este proceso.

e Recursos Fisicos

Complejidad y ubicacién de la planta: La jurisdiccion de la Unidad Administrativa
Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales comprende el territorio

nacional, y su domicilio principal es la ciudad de Bogota, D.C.

La DIAN hace presencia en 42 ciudades de Colombia: Arauca, Armenia,
Barrancabermeja, Barranquilla, Bogota, Bucaramanga, Buenaventura, Cali,
Cartagena, Cartago, Cucuta, Florencia, Girardot, Ibagué, Inirida, Ipiales, Leticia,
Maicao, Manizales, Medellin, Mitt, Monteria, Neiva, Palmira, Pasto, Pereira,
Popayan, Puerto Asis, Puerto Carrefio, Riohacha, Santa Marta, San Andrés,
Sincelejo, Sogamoso, Tumaco, Tunja, Turbo, Tulda, Quibdd, Valledupar,

Villavicencio, Yopal.

A lo largo y ancho del pais existen 5 zonas diferenciadas y representada por una
ciudad en especial, las cuales son: Centro, Centroriente, Norte, Nororiente y
Suroccidente. La DIAN Bucaramanga es la representante de la Region Nororiente

del pais.
Los niveles de la organizacion al interior de la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales desarrollan sus funciones en cuatro

niveles:

e Direccion o Nivel Central
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e Direcciones Regionales, Administraciones Especiales y de Impuestos

Nacionales v Administraciones Especiales de Aduanas Nacionales: A este

nivel pertenece la DIAN Bucaramanga

e Administraciones Locales

e Administraciones Delegadas

La estructura para las Direcciones Regionales, Administraciones Especiales y de
Impuestos Nacionales y Administraciones especiales de Aduanas nacionales esta
conformada por la Direccion General y Regional junto a las dependencias técnicas

y de apoyo, estructura que equivale a la organizaciéon de la DIAN Bucaramanga.

DIRECCION
REGIONAL
[
ADMON
LOCALES
DE IMPUESTOS
Y ADUANAS
| DmSION
DIVISION DOCUMENTACION
FlsIcos Y —"
FRALIERCE | comerciatizacion
omsion || SR || DmsioN || Dmsion DIVISION DVISION DMSION
RECAUDACION FISCALIZACION| | LIGUIDACION JURIDICA COBRANZAS DEVOLUCIONES
COMERCIO EXT
ADMON
DELEGADAS
IMPUESTOS
¥ ADUANAS

Figura 2: Organigrama Nivel Regional — Administraciones Locales Impuestos y Aduanas®®

'8 Disponible <URL http://www.dian.gov.co/content/sobredian/organigrama/locimptos.pdf>
Recuperado el 25 de Septiembre de 2004.
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La DIAN con presencia en Bucaramanga presenta su domicilio en la Calle 36 No.
14 — 06, edificacion de ocho pisos que concentra su operacion total dentro de

estas instalaciones en esta cuidad.

La Division de Comercializacion, objeto de este proyecto, estd localizada en el
tercer piso del edificio, la cual esta conformada por un area de aproximadamente
de 72 metros cuadrados. Las instalaciones de los almacenes generales de
depdsito (bodegas y edificios administrativos) hacen parte de la zona de trabajo de
los funcionarios por su labor de administracion, disposicibn y control de
mercancias aprehendidas, abandonadas y decomisadas a favor de la Nacion. Se
presenta a continuacion la distribucion actual del area de trabajo dentro del

edificio:

12m

|::> ENTRADA

SALIDA

ZONA DB
ARCHIVO

onf| O O

T

OFICINA JEFE ZONA DE
EQUIPOS

o Ml o o
[ o CEEE

ARCHIVOS

Figura 3: Oficina 304 — Division Comercial DIAN Bucaramanga
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Escritorio )
Computador Archivos

Silla
O Funcionario
I:I Impresora Divisiones

. Silla publico Modulares

Figura 4: Convenciones Plano Oficina 304 — Divisiébn Comercial

Equipos de la empresa: Se cuenta con las herramientas y equipos de oficina

estrictamente necesarios. En algunas divisiones son escasos por la complejidad
de su labor. Los equipos con los que se cuenta actualmente influyen directamente
en la entrega de productos de aceptable calidad a través de procesos
medianamente eficientes.

La Divisibon de Comercializacibn cuenta con cuatro equipos de cémputo,

escritorios, herramientas de oficina y equipos de proteccion industrial.

Acceso a las materias primas: Dentro de esta empresa de servicios, las materias

primas hacen referencia a la informacion fisica y sistematizada que se encuentra a

disposicion de toda la organizacion.

La calidad de esta materia prima (informacidn) responde a anteriores contactos
con los contribuyentes voluntarios y a rastreos de los deudores del fisco,
entregada por otras entidades estatales. En pro del mejoramiento de la
mencionada calidad, la DIAN se encuentra generando bases de datos de los
contribuyentes e integrandose a una cadena de organizaciones estatales con
informacion que requieren como insumos de sus procesos. Estos esfuerzos estan
dirigidos a la adaptacion al Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control
Automatizado MUISCA, proyecto que le apunta a la necesidad de integracion de
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las estructuras de informacién de las operaciones aduanera, tributaria y cambiaria

a nivel nacional aportando beneficios adicionales desde el 2006.

La DIAN por su naturaleza estatal no se encuentra aislada de la informacion en
manos de otra entidad de este perfil, el acceso a la informacidén no es restringido.
Actualmente la materia prima imprescindible en el desarrollo de las actividades
diarias de la Division Comercial se encuentra concentrada en los sistemas de

informacion: SIA, KARDEX y en el archivo que contiene los documentos fisicos.

e Recursos Humanos

Capacitacion y Experiencia: La Entidad cuenta con trabajadores que entienden y

pueden sustentar los procedimientos llevados a cabo debido a que en su totalidad
el talento humano posee un nivel elevado de manejo de las actividades por la
experiencia laboral de afios. Se caracterizan por un conocimiento profundo de las
normas que regulan el ejercicio en su campo de accion. Es importante recalcar
que dentro de las divisiones, la especializacion en las tareas no ha generado un
obstaculo a la rotacién de personal para suplir las actividades de algun compariero
de trabajo. Al mismo tiempo, se evidencia la claridad en el rol desempefiado por
cada integrante de las diferentes areas a pesar de la inequidad en la asignacion

de funciones.

La capacitacion y la experiencia son puntos fuertes de la organizacion a lo largo y
ancho de la Entidad. Se aclara que el talento humano de reciente ingreso a la
organizaciéon hace parte de una pequefia porcion del personal de la DIAN
Bucaramanga, el cual no ha sido beneficiario de un programa de capacitacion
continua, Unicamente recibe el respectivo programa de induccién dentro del area

en la que es entrenado para el desempeiio de sus funciones.
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Para el caso particular de la Division Comercial existen seis figuras clave en el

desarrollo de las funciones que le compete: ANEXO A: Manual de Funciones

Division Comercial.

Jefe de Division

Secretaria

Ejecutor de rentas propias

Ejecutor de disposicion de mercancias
Supervisor de los AGD

Validador de ingresos, egresos y situacion juridica

_

R

Figura 5: Estructura Organizacional Divisién de Comercializacion

Jefe de la Division: Administra el talento humano y los recursos financieros,
fisicos y tecnoldgicos asignados para el cumplimiento de las funciones
relacionadas con la guarda de mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas a favor de la Nacién, su comercializacibn y control a las
entidades autorizadas para su almacenamiento en concordancia con las

politicas y directrices institucionales.
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e Secretaria: Colabora con el jefe y los funcionarios de la dependencia en el
manejo de la correspondencia, busqueda de la informacién y coordinacion del

suministro de elementos de trabajo para la ejecucién de sus labores.

e Ejecutor de Rentas Propias: Planea, analiza y ejecuta la venta de bienes y
servicios propios de la Entidad, controla la ejecucion de los contratos de
intermediacion comercial y el inventario de existencias de formularios

tributarios, aduaneros y cambiarios.

¢ Ejecutor de Disposicion de Mercancias: Planea, presenta y ejecuta los eventos
de disposicion de mercancias mediante las diferentes modalidades de

disposicion: donacion, destruccion, asignacion, venta o dacion en pago.

e Supervisor de los Almacenes Generales de Deposito: Supervisa y controla a
los AGD con los cuales se tiene convenio, constatando el cumplimiento de los
términos del contrato y verificando los movimientos de mercancia en los

mismos.

e Validador de Ingresos, Egresos y Situacién Juridica: Incorpora y mantiene
actualizados los sistemas de informacion verificando el correcto
diligenciamiento de los DIIAM, DUEM y documentos soporte permitiendo

consolidar la informacién relacionada con sus funciones.
La Division la conforman 9 funcionarios, cuatro de ellos desempefian el cargo de

ejecutor de disposicion de mercancias especializados por modalidad:

perecederos, destrucciones, donaciones y asignaciones, y ventas.
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Lealtad de los empleados: Los afios de experiencia de la mayoria de los

trabajadores de la Entidad ha creado un alto nivel de lealtad e identidad con la
organizacion, pero al mismo tiempo, su prolongada permanencia en una misma
organizacion los contagia de inercia a la generaciéon de nuevos proyectos y al

cambio en general.

Recursos de la organizacion: La DIAN de todas las ciudades cuenta el Sistema de

Planeacion, bajo el cual se miden los objetivos y las metas de las areas de apoyo
de la Entidad que junto al SEGG (Sistema Estadistico de Gestion Global) evalla el
cumplimiento de los mismos aspectos pero en las areas técnicas (generan
ingresos a la Nacion) de la entidad. Estos sistemas son administrados por el Area
de Planeacion y el Grupo de Coordinacion Regional donde se tiene contacto con

la totalidad de las dependencias de la DIAN Bucaramanga.

Recursos Intangibles: Debido a que estos son menos visibles, y mas dificiles de
comprender o imitar, generalmente son preferidos como base de las capacidades

y aptitudes centrales.

e Recursos Tecnoldgicos:

Los recursos tecnoldgicos de la DIAN hacen referencia al inventario de tecnologia,
patentes, marcas registradas, derechos reservados y secretos comerciales. Los
programas desarrollados y sistemas de informacion que posee cada una de las
funciones entregadas a las dependencias de la misma se enumeran como parte

de este grupo.

Actualmente, cada divisibn posee un programa especifico con las aplicaciones

necesarias para el desarrollo de sus procesos, el cual no se encuentra integrado a
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la totalidad de desarrollos tecnoldgicos que se poseen. La Divisibn Comercial

maneja dos aplicaciones tecnoldgicas, el KARDEX y el SIA.

El KARDEX es una aplicacion utilizada como herramienta informatica que controla
la existencia de las mercancias que se encuentran en las Almacenadoras. Su
creacion y aplicacion se reserva a la DIAN Bucaramanga. Las almacenadoras que
alimentan este sistema son: Almagrario S.A., Almaviva S.A. y Regional. Este

programa no mantiene contacto con la red de informacion a nivel nacional.

El mena principal esta integrado por:

Mantenimiento: Se registrar cualquier tipo de dato (incluir, modificar, borrar).
Procesos: Se utiliza para revisar todos los procesos especiales de la aplicacion.
Reportes: Se utiliza para generar reportes del aplicativo.

Terminar: Finalizar.

DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUAMAS MACIOMALES

MODULO DE ALMACENMAMIENTO MEHMU FRINCIPAL

2 PROCESOS
REFPORTES
TERHINAR

901 ([ENTER]:Selecc | LEsc):Retorna|15:08:46 |
MANIENIMIENIO A LAS B.D. DEL SISTEMA

Figura 6: Menu principal - KARDEX
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El manejo y mantenimiento al dia de este programa se encuentran bajo la
responsabilidad del validador de ingresos, egresos y situacion juridica. Por esta
razon, esta aplicacion no es consultada ni alimentada por los demés funcionarios
de la divisidn, quienes comunican al responsable los datos que requieren. La
calidad de la informacion incluida en este programa proviene de las

almacenadoras y viaja a través de disquetes.

MenU de Mantenimiento:

DIRECCION DE INPUESTOS ¥ ADUANAS HACIONALES

HODULO DE ALMACEMAMIENTO HEHU DE MAMTENINIENTO

o 1LHE

CLASE 1

GEHEROS
EHCABEZADO DIM
ITEME DIH
ENCABEZADOD DUE
ITENS DUE
UBICACION
DESTINOS

UNIDADES

CEDULAS ¥ MOMBRES
UHIDAD DE EHMPAGQUE
SITUACION JURIDICA
RETORNAR

e OB T D0 ~J 0 0N b W g
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Figura 7: Menu de Mantenimiento — KARDEX

Dentro de la aplicacion de mantenimiento, se maneja la creacion, modificacion 6
eliminacién de informacion de las Almacenadoras, DIIAM, DUEM. Permite incluir
informacion a cerca de la mercancia tal como: clase de movimiento, género,
namero y fecha de DIIAM Y DUEM, namero preimpreso, numero y fecha de Acta

de Aprehension, situacién juridica, nimero de matricula, observaciones propietario
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de la mercancia, la fecha de terminacion del inventario, fecha de entrega del
inventario, fecha de impresion, fuente base de datos y el valor, y nombre de los
funcionarios que participaron en todo el proceso, identificaciébn por cédigo,
ubicacion, unidad de empaque, cantidad, estado, valor aduanero y subpartida

arancelaria.
Respecto a la informacion relacionada con el DUEM se puede conocer: destino,

namero y fecha del Acta de Entrega, numero de oficio de autorizacion, costo de

bodegaje, numero y fecha de la consignacion.

El modulo de mantenimiento encierra una fuente de informacion valiosa para un

almacenamiento, custodia y disposicion eficaz.

MenuU de Procesos:

[Qxaroex =101 x|

DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS MACIOMALES

HODULO DE ALMACEMAMIENTO MENU DE PROCESOS

COPIAS

2 REINDEXAR
COLAS DE IHMPRES.
DESCARGUE DUE
PASAR DIXM A DUE
GENMERAR DISQUETES
GENMERARR ASCII

8 COPIAR DE DISKET.

9 BORRAR DIH

A SITUACION JURIDICA

B DESMARCAR DIM

G RETORMAR

Figura 8: Menu de Procesos — KARDEX
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El menu de procesos permite generar copias y disquetes, reconstruir los archivos
indices, realizar busquedas, impresiones, descargar DUE 6 DUEM 6 mercancias
directamente del inventario y eliminar la totalidad de los datos de un DIIAM.

La generacién de documentos dentro de este programa incrementa su valor dentro
del area. Se establecen aplicaciones adicionales dentro de este menu que agiliza
el descargue de informacion tal como: pasar de DIIAM a DUEM, borrar y

desmarcar DIIAM.
Esta aplicacion se diferencia fuertemente del sistema de informacion que trabaja
paralelamente con él, el SIA, a traves de estas opciones, permitiendo la

generacion de documentos.

Menu de Reportes:

DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUAMAS MACIOMALES

HODULO DE ALMACEMAMIENTO MEMU DE REPORTES

I
2 DUE
GEMERARR SERIALES
GEMERAR ITEHMS RES.
GENERAR ITEMS RES2
EXISTENCIAS
¢ TOTALIZADO POR DIH
DIH CARROS
TOT. ¥ GENEROS
DUES HUEVOS
TOT. X “ROS DUE
: DUES DESTINOS
IHNDICADORES
= RETORNAR

Figura 9: Menu de Reportes — KARDEX
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Por ultimo, este menu permite efectuar rastreos de mercancia con o sin situacion
juridica en una almacenadora especifica de acuerdo al cddigo de clasificaciéon y
determina el valor total en pesos del DIIAM. Incluye una aplicacién para vehiculos,

por el tipo de descripcion compleja y detallada de este tipo de mercancia.

La aplicacién general del programa KARDEX ha permitido obtener en forma agil y
oportuna la informacion global y particular de las mercancias que se encuentran
depositadas en custodia, por parte de las almacenadoras, lograndose mantener en
forma permanente actualizada y completa datos de los formatos del DIIAM Y DEM
de constante consulta en las Divisiones de Fiscalizacion Aduanera vy

Comercializacion. Constituyéndose asi en una valiosa herramienta de auditoria.

Su punto débil hace referencia a que no esta creado para establecer una relaciéon
directa con el Nivel Central de la Entidad para este efecto se encuentra el Sistema
SIA, ademas esta aplicacion no se encuentra en linea con las almacenadoras y la
informacion se maneja a través de disquetes acarreando las falencias que esto

conlleva.

Buscando disminuir el riesgo en la transferencia de informacién, durante el mes de
Noviembre del afio 2004, la almacenadora Almaviva S.A. inicio la implementacion
de un sistema de informacién que busca evitar el manejo de informacion fisica en
disquetes para la alimentacion del KARDEX aprovechando el uso del correo
electrénico a través de la Internet. Dado su reciente nacimiento y por seguridad, la
Division Comercial mantiene el manejo de sus sistemas de informacién paralelos a
este ultimo para dar apoyo y verificar la eficiencia de esta nueva herramienta,
debido a la experiencia de varios proyectos de sistematizacién que han fracasado

durante la existencia de la division.
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El SIA es una aplicaciéon utilizada como herramienta informética que controla la
existencia de las mercancias que se encuentran en las Almacenadoras con
contrato vigente. Su aplicacion y cobertura es a nivel nacional, lo que traduce
manejo y posible consulta de informacion desde cualquier DIAN del pais. De igual
manera, que el KARDEX, este sistema es alimentado con informacién de las tres

Almacenadoras para el mantenimiento de un control real de mercancias.

[\ SIAZ0D0.EXE

Informacidn Posterior a 1995

Reg. Sit. Juridica Reg. Leu 716 Avanzap Retrocedewr

Up.Inicial
L
Cantidad

Almacenamiento — Almacenadora F318488 .8AF

Figura 10: Registro de Situacion Juridica — SIA

Recopiladas las caracteristicas de los recursos tecnoldgicos, la Division Comercial
con sus herramientas sistematizadas se ha transformado en el puente de

comunicacion para sus interesados, los AGD y la organizacion misma.

La proliferacion de sistemas y aplicaciones en el campo tecnolégico de la DIAN,
revela la necesidad de eliminar subprogramas de manejo especializado por

dependencia. Esta necesidad fue traducida en el proyecto de mayor envergadura
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en todo el territorio colombiano desde hace 3 anos, el MUISCA, el cual se

encuentra en etapa experimental.

Este proyecto se compone de 18 subsistemas que se agrupan en cuatro bloques,
que cubren la metodologia y organizacion, el soporte técnico que necesita, la

mision de los servicios por area de negocio y los procesos de apoyo de la Entidad.

A: Subsistemas de Organizacioén y Métodos.
01.Normalizacién y estandares
02.Circuitos y procedimientos
03. Metodologia

B: Subsistemas de Soporte Técnico
04. Arquitectura Técnica
05. Gestor de Entradas y Salidas
06. Gestor de Expedientes

07.Gestor de Estadisticas

C: Subsistemas de la mision
08. Asistencia al cliente
09. Gestion Masiva
10. Operacion Aduanera
11. Recaudacién y Contabilidad
12. Fiscalizacion y Liquidacién
13. Administracion de Cartera

14. Gestion Juridica

D: Subsistemas de Apoyo:

15. Inteligencia Corporativa
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16. Gestibn Humana
17. Gestion de Recursos
18. Custodia y Comercializacién®®

e Recursos paralainnovacion

La creacidbn de nuevos programas de bienestar, desarrollo institucional y
mejoramiento de la operatividad de los procesos que hace alusion a la innovacion
en esta organizacion estatal es resumida en los desarrollos internos con pautas
establecidas desde el Nivel Central de la Entidad. Por esta razén este recurso es
escaso, la ausencia de espacios e instalaciones de investigacién y del cuerpo de
empleados técnicos para suplir todas las necesidades de la Entidad no son

suficientes.

e Reputacion
Reputacién ante los clientes: Los productos y servicios de la Entidad al final del

proceso son juzgados fuertemente por el desempefio del mismo, los cuales son
resultado de esperas prolongados, de correcciones y reprocesamientos de
informacion por inconsistencias. Por otro lado, la Entidad mantiene una imagen de

mano dura, con herramientas anacrénicas y procesos demorados.

La reputacion a nivel nacional, hacia adentro de la organizacion, la DIAN con
presencia en la ciudad de Bucaramanga es buena. Esta Administracion ha sido la

mejor calificada por el desempefio de sus funciones y cumplimiento de metas.

Finalizando el estudio de los recursos disponibles en la Entidad, se entra a

establecer las capacidades que apoyan la creacion de aptitudes centrales.

¥ Tomado de Folleto Informativo DIAN, Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control
Automatizado, Bogota, Colombia. Enero de 2004.
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Las capacidades representan la habilidad de una empresa para aprovechar los
recursos, estas surgen con el tiempo a través de interacciones complejas entre los
recursos tangibles e intangibles. Estas capacidades adquieren valor y fortaleza a

través de la repeticion y la practica.”

Las capacidades identificadas en la DIAN son:

e Conocimiento profundo del servicio fiscal

e Control eficaz al debido cumplimiento de las obligaciones tributarias,
aduaneras y cambiarias

e Retencion de los empleados

Las capacidades antes mencionadas son consideradas valiosas, costosas de
imitar e insustituibles por sus condiciones historicas Unicas y de complejidad

social.

4.2.2. Fortalezas y Debilidades de la Entidad: Las capacidades identificadas
para la DIAN enfrentan debilidades internas y se apoyan en las fortalezas de la

organizacion, las cuales son:

Fortalezas

e Talento humano con afios de experiencia, conocedor de la operacion vy
completamente identificado con la Entidad.

e Alto nivel de plurifuncionalidad del personal por la rdpida adaptacion a los
recortes de personal contindo en las entidades estatales.

e Presencia de mayor interés en la calidad de productos y servicios en la
operacion de la Entidad dentro de las organizaciones estatales, a nivel

nacional, regional y local.

2 HITT / IRELAND / HOSKISSIN, Op. Cit, p. 94.

65



Apoyo en la planeacion funcional y estratégica de sus programas y actividades.

Debilidades

Ejercicio inflexible con alto nivel de dependencia de la normatividad vigente.
Personal con afios de experiencia, rigido ante la innovacion y el mejoramiento.
Administracion mediante gestion de control, en lugar de una gestion
participativa.

Falta de aplicacion de herramientas e instrumentos para el control y la
reduccion de desperdicios y despilfarros.

Falta de aplicacion de sistemas de incentivos por calidad y productividad.
Ausencia de planes de capacitacion que preparen el talento humano para
afrontar conjuntamente los cambios que el entorno plantea.

Elevado nivel de actividades carentes de valor agregado, de actividades
redundantes y tramites.

Centralizacion de las decisiones.

La existencia de una estructura organizacional que apoya fuertemente la
operatividad de la entidad pero obvia la conexion que sus areas deben

mantener para alcanzar los objetivos estratégicos.

Dentro de este mismo marco de desarrollo se encuentran las aptitudes centrales,

las cuales son los recursos y capacidades que sirven como fuente de ventaja

competitiva reflejando su personalidad. Las aptitudes centrales constituyen la

esencia de lo que hace que una organizacion sea Unica por su habilidad para

ofrecer valor al cliente durante un largo periodo.?*

Su descubrimiento esta relacionado con el analisis de la cadena de valor de la

organizaciéon que se presenta a continuacion.

L HITT / IRELAND / HOSKISIN, Op. Cit, p. 96.
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4.2.3. Analisis de la Cadena de Valor: El valor estratégico de los recursos esta
determinado por el grado en que pueden contribuir al desarrollo de capacidades y
aptitudes centrales y, finalmente, al logro de una ventaja competitiva.

e Actividades Primarias:

El sistema especifico de la DIAN tiene una estructura basica, cuya composicion,
se da en funcion de los procesos de la administracion tributaria, aduanera y
cambiaria, donde las actividades relacionadas con la creacion, distribucién y

servicio a lo largo de las diferentes lineas de carrera son:

Logistica Interna: Se involucran las actividades de administracion y control de los
inventarios de mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas; captura,
recopilacion y analisis de informacién tributaria, aduanera y cambiaria junto al
manejo de insumos de oficina del almacén, los cuales se reciben, se almacenan y
se distribuyen para las dependencias de la organizacion. Todos estos hacen parte

de los insumos de la organizacion relacionados con sus operaciones.

Operaciones: Por tratarse de procesos administrativos, las operaciones
relacionadas con la razon de ser de la DIAN son: actividades de recaudo, de
aprehension, y decomiso, de generacion de rentas propias, de mantenimiento de
equipos y soporte técnico, de estudio de expedientes, manejo de archivo y
administracion del talento humano y recursos fisicos. Estas operaciones tienen

relacion directa con las lineas funcionales dentro de la organizacion.

o Lineas de carrera en procesos sustantivos:
Linea de Carrera en Recaudacion
Linea de Carrera en Fiscalizaciéon

Linea de Carrera en Juridica
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Linea de Carrera en Comercio Exterior

e Lineas de carrera en procesos de apoyo:
Linea de Carrera en Desarrollo Corporativo

Linea de Carrera en Recursos Fisicos y Financieros

Logistica externa: Hace referencia a las operaciones de contacto con el cliente
final, el cual se presenta en dos facetas: el contribuyente y el beneficiario de la
mercancia. En este aspecto se distribuyen fisicamente las mercancias, se efectia
la ubicacién, auditoria y citacion de personas naturales o juridicas con

obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias pendientes.

Mercadotecnia y ventas: La totalidad de la preparacién y ejecucion de estas
actividades es funcion de la Division de Comercializacion junto a la Divisién de
Recursos Fisicos y Financieros, las cuales estan encargadas del alistamiento
documental, de exhibicidn, de publicacion, de recepcion y estudio de ofertas hasta
la adjudicacion y entrega de la mercancia, o de la firma de contratos. La
mercadotecnia y las ventas hacen parte de las actividades primarias suspendidas

durante el dultimo afo.

Servicio: En busca de mejorar el servicio al cliente los actuales esfuerzos de la
organizacion se enfocan en el mantenimiento y reorganizacion de las
instalaciones, la preparacion interna de cada division en actividades que tienen

contacto con el cliente y la transformacion del antiguo concepto de servicio.
e Actividades de Apoyo

Estas actividades ofrecen respaldo para que las actividades primarias tengan lugar

al interior de la DIAN.
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Adquisicién: Las actividades de compra de insumos que se consumen por
completo en el proceso administrativo hacen referencia a los equipos e insumos
de oficina. Los demas bienes que de una u otra forma aparecen como nuevos
activos de la entidad se deben a los procesos de asignacion de maquinaria y

equipos a favor de la DIAN.

Desarrollo tecnolégico: El desarrollo de la tecnologia esta ausente a la
organizacion al no generar mejoramiento de las aplicaciones y programas
existentes limitando su presencia al soporte técnico por parte de la Oficina de

Servicios Informéaticos.

Administracién de recursos humanos: Las actividades de reclutamiento de
personal son a través de concursos anteriormente cerrados para la organizacion y
actualmente abiertos al publico. La contratacién, capacitacion y desarrollo del
talento humano es funcion del grupo de personal dentro de la Division de
Recursos Fisicos y Financieros. Durante su estadia en la organizacion sus
derechos y deberes son velados por la Division de Investigaciones Disciplinarias.
Actualmente los programas de bienestar y capacitacion estan relacionados con
talleres de salud laboral, cursos de manualidades y visitas anuales médicas y

sicologicas.

Infraestructura de la empresa: Esta esta compuesta por actividades de la
administracion general, tales como la planeacién, contabilidad y relaciones

gubernamentales.
La cadena basica de valor estd conformada por los aspectos mencionados en las

actividades primarias y de apoyo. El resultado de este analisis debe estar ligado a

la adaptacion de nuevas formas de administracion y control estos dos tipos de
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actividades, buscando incrementar el valor para el cliente final y evitar dificultades
en la adaptacion y puesta en marcha de nuevos proyectos para suplir necesidades
ya detectadas.

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA

ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO %,
ACTIVIDADES %
G

DE
APOYO ADQUISICION

VNY3LNI VIILSIDOT
S3INOIDVHIdO
VNY31X3 VIIL1SID071
OIDJINY3S

ACTIVIDADES PRIMARIAS

Figura 11: Cadena Basica de Valor de la DIAN

Para efectuar un andlisis de valor completo, cada una de las actividades anteriores
debe ser analizada en relacion con las habilidades de los competidores, dado que
dentro de la industria del servicio fiscal no existen competidores, la calificacion de

cada uno de los anteriores aspectos en niveles: alto, medio o bajo no tiene validez.

Se concluye de este andlisis, que es posible construir nuevas ventajas
competitivas a través de cambios relacionados con la administracion del talento
humano, con el servicio y con las operaciones. De esta manera, la nueva cadena

de valor tendria modificaciones en los siguientes aspectos:
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ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO: Ofrecer a los funcionarios mas que
una evaluacién de su desempefio y retroalimentacion del mismo, la posibilidad de
ser bonificados por exceder el cumplimiento de las metas en cada una de las
areas. El claro interés de la entidad por aumentar el numero de funcionarios en
todas las ciudades del pais le exige nuevos planes de bienestar que incluya

programas de capacitacion, salud y desarrollo personal continuos.

SERVICIO: ElI aumento en la cobertura de atencion y contacto con los
contribuyentes requiere dentro de la organizacion, ubicar los funcionarios
capacitados para el manejo del respectivo servicio. Los relevos de todos los
integrantes de la organizacion en estas responsabilidades con turnos de medio
tiempo, hacen parte de la sensibilizacion con el concepto de servicio agil y

oportuno.

OPERACIONES: La ejecucion de diversas actividades dentro de las diferentes
dependencias de la DIAN, requieren de la aplicacion de planes de mejoramiento,
reduccion de riesgos y eliminacién de desperdicios a lo largo y ancho de toda la
organizaciéon. Buscando en todo momento la disminucion en tiempo y costo de

procesos y operaciones ineficientes.

De esta manera se concluye que la aptitud central es:
e Conocimiento profundo del servicio fiscal
Donde se potenciaria otra aptitud adicional a través de los cambios sugeridos:

e Administracion eficaz y eficiente del talento humano
4.2.4. Insumos y Acciones Estratégicas de la DIAN y la Division Comercial:

La comprension de quienes son y que se espera en el futuro por parte de cada

funcionario de la organizacion y de la Division de Comercializacion requiere la
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generacion de dos planteamientos claves que guiaran el desarrollo del presente
proyecto, su misiéon y vision.

Su creacion es resultado del andlisis y comprension de los objetivos y estrategias
de la Entidad, junto a la participacion de los funcionarios que viven del dia a dia

del area.

Insumos estratégicos de la DIAN:
Cada uno de los objetivos estratégicos de la Entidad establece sus respectivos
objetivos especificos o consignas que facilitaran el logro y cumplimiento del Plan

Estratégico en un periodo de tres afios (2003 — 2006).

Los insumos estratégicos de la Entidad tales como su mision, vision y objetivos

estan claramente relacionados con los siguientes aspectos:

e Recaudacion
e Crecimiento y cobertura
e Satisfaccion del cliente contribuyente

e Bienestar de los funcionarios

Los objetivos estratégicos son:

e Excelencia en la operacion:

Esta excelencia estaria representada en maximizar la recaudacién procesando
mayor cantidad de informacion, que le permita identificar a todos los obligados y
su estado frente al fisco. También, generar transacciones faciles y transparentes
que permita a los contribuyentes cumplir con sus obligaciones fortaleciendo el
control tributario y aduanero. Se busca fortalecer las relaciones con los clientes
brindando apoyo y asesoria, mejorando la imagen de la entidad al asignar e

invertir mas eficiente los recursos obtenidos.
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e Redireccion de la entidad hacia el servicio:

Este objetivo se traduce en ofrecer mas y mejores productos y servicios “a menor
precio”, velando por el estricto cumplimiento de las normas vigentes, garantizando
gue cada contribuyente pague exactamente lo que le corresponde, y que todos los
contribuyentes que estan en la obligacion de hacerlo, paguen sus impuestos. De
igual manera, proveer los servicios que faciliten la excelencia en la operacion para
quienes cumplen sus obligaciones optimizando, agilizando y haciendo mas

flexibles los procesos de apoyo que soportan la gestion de la entidad.

e Consolidacion de la autonomia y legitimidad:

La Entidad mantiene en mente ser un ejemplo de buena gestién y transparencia
ante la ciudadania, en el manejo de sus recursos, en la administracion en general,
en los servicios que se presta, en las transacciones que se involucra y la
aplicaciéon de la normatividad de manera justa y objetiva. Se busca consolidar su
autonomia con una legislacion que le de flexibilidad ante su gestion y sus
objetivos, contando también con alianzas estratégicas con otros entes del Estado

para habilitar mayores posibilidades de gestion, cobertura y productividad.

e Contribucién a la competitividad del pais:

Este aporte se hara a través de la garantia de cumplimiento y consistencia en las
reglas de juego asociadas con el sistema tributario, aduanero y cambiario
directamente relacionadas con las expectativas de inversion (nacional o
extranjera). Se busca incrementar la competitividad en las operaciones de
comercio exterior y de reducir el tiempo y costo asociados al cumplimiento de las

obligaciones. %

*’Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/Objetivos?OpenDocument>
Recuperado el 25 de Septiembre de 2004.
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Alcanzar los objetivos estratégicos requiere la generacion de un adecuado balance
entre la facilitacion, el control, la seguridad juridica y unidad de criterio, las cuales
combinadas con la simplificacion de la legislacion y una planeacion proactiva de
los cambios legislativos, deben coadyuvar al desarrollo competitivo de nuestro

pais.

Insumos estratégicos de la Division de Comercializacion:
Se encuentran el planteamiento de la misidn y la vision, las cuales eran inexistente

para esta division.

Mision:

Somos una division de la DIAN Bucaramanga responsable de desarrollar las
funciones relativas a la administracién, control, disposicion y comercializacién de
las mercancias aprehendidas decomisadas o abandonadas a favor de la nacion
junto a la enajenacion y arrendamiento de los bienes y servicios de su propiedad
generando asi ingresos para la Nacion, de establecer los parametros y
procedimientos; de fijar los criterios para el manejo de las mercancias conforme a
las normas legales vigentes, regidos por los principios de imparcialidad,
transparencia y eficacia y dirigir nuestros esfuerzos a las organizaciones,
entidades y empresas; publicas y privadas; importadores, exportadores,
distribuidores, particulares y a la entidad, quienes representan el nucleo de

trabajo.

Vision:

Para el afio 2007, la Division de Comercializacion de la DIAN Bucaramanga sera

reconocida a nivel nacional como la mejor dependencia del pais por el desarrollo
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transparente y efectivo de sus funciones, destinando con agilidad y prontitud por
cualquiera de las formas de disposicion las mercancias objeto de la labor DIAN;
promoviendo al mismo tiempo fuera de la organizacion la buena imagen de la
Entidad al fortalecer la sana competencia de los sectores de la economia y
mantener el compromiso con la sociedad colombiana al continuar cumpliendo su

objeto social.

Acciones estratégicas de la DIAN:
Los insumos y objetivos estratégicos hacen referencia a condiciones que deben
ser alcanzadas para lograr el cumplimiento a nivel nacional de las acciones a

continuacion al finalizar el 2006:

e Desarrollar e implantar un nuevo Modelo de Gestién:

El desarrollo e implementacion del Modelo Unico de Ingreso, Servicios y Control
Automatizado (MUISCA), el cual resulta ser hoy el proyecto de mayor envergadura
en el contexto del Estado Colombiano, contando con una inversion de recursos
cualitativa y cuantitativamente considerable, espera beneficiar al Estado con la
racionalizacién y simplificacion de los procedimientos, modernizacion de la
administracion tributaria, aduanera y cambiaria, ubicaciéon de la informacion
integrada cuando se requiera, automatizacion de los procesos de gestion masivos

y la integracién del tratamiento de todos los ingresos.

e Reestructurar la Entidad:

La organizacion actual de la DIAN no fomenta la colaboracion y coordinacién entre
areas y procesos, y no responde a las necesidades operacionales de la entidad.
Con la reforma organizacional de la DIAN se busca establecer un modelo en el
que el servicio, el aprovechamiento de la informacion y la fusidn estratégicas se

hagan realidad.
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e Promover las reformas legales requeridas:

La simplificacion del sistema tributario, deberd traducirse en una mejor
administracion, mejor atencion y mejor control, simplificando no solo los
procedimientos, sino también la estructura de costos de operacion de ambos: de
los agentes econémicos y de la DIAN.

e Administrar con efectividad la coyuntura:

Debido a su responsabilidad frente al recaudo, es necesario que la DIAN continte
operando normalmente, incrementando sus niveles de eficiencia y eficacia con
acciones concretas de corto plazo. Ello requiere un gran esfuerzo de la entidad, de
forma tal que se continte fortaleciendo la autoridad fiscal del Estado y se realicen
las acciones necesarias para reducir la evasion y el contrabando, aun sin las

ventajas que buscan dar las demas estrategias. %*

El conjunto de objetivos y estrategias a nivel nacional son la directriz de las metas
anuales, en un principio estas son determinadas por cada Subsecretaria, la cual
es la encargada de fraccionar el logro establecido dependiendo de la capacidad y

cobertura de cada DIAN con presencia en las diferentes ciudades.

Acciones estratégicas de la Division de Comercializacion:
Establecidas y difundidas las metas de la Subsecretaria Comercial — Division de
Disposicion de Mercancias (Nivel Central) para el 2005, que le competen a este

ente representativo de la Division de Comercializacion en la ciudad de Santa fe de

%% Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/Estrategias?OpenDocument>
Recuperado el 25 de Septiembre de 2004.
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Bogota, se procede en todas las DIAN del pais a identificar y aterrizar los

respectivos niveles de cumplimiento cuantitativo y cualitativo de las mismas.

De igual manera, la divulgacion de la mision, vision y funciones de la Division de
Comercializacion, como integrante de la organizacion debe reflejar y traducir a los
funcionarios los objetivos y estrategias generales en planes operativos con
actividades que comprenden el dia a dia de la dependencia, para que de igual
forma se identifiguen con la organizacién e identifiquen en sus actividades el

aporte grupal e individual a estas metas.

El Plan de operativo para el 2005, es el medio que permite al plan estratégico

alterar el destino de la entidad, y es el siguiente:

e Recaudo por venta de mercancia: De los $ 5.000.000.000 de meta nacional,
le corresponde a la Division Comercial un total de $ 200.000.000, con un
recaudo mensual minimo de $ 16.667.000

e Disminucién de inventarios: Esta meta tiene dos enfoques, el primero la
optimizacién en la disposicion de mercancia con situacion juridica definida, y
el segundo, el manejo de mercancia con fecha de ingreso no anterior a
Diciembre del 2003. de los $ 80.000.000.000 de meta nacional, corresponden
$ 2.800.000.000 a la Divisién de Comercializacion.

e Finalizacion del saneamiento contable

e Control a la ejecucion de contratos de almacenamiento: Se establece un
namero determinado de visitas a los AGD, junto con el cumplimiento del 100%
de las observaciones y compromisos en la funcion de custodia, guarda y

almacenamiento exigida a las almacenadoras.
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Se concluye gue estas metas apoyan el incremento de los niveles de eficiencia y
eficacia en el corto plazo. Por esta, razon, se recomienda ampliar las acciones
estratégicas de la Division Comercial y reevaluar su enfoque netamente operativo,
para lograr el verdadero objetivo del plan operativo frente al plan estratégico. Las

cuatro nuevas acciones son:

e Efectuar reuniones para involucrar a los funcionarios en el desarrollo y avance
de la implementacién del MUISCA, dando a conocer su condicion actual,
etapas superadas e innovacion en materia tecnoldgica de los procesos e
informacion que la division maneja.

e Discutir al interior de nichos de comunicacién, los nuevos criterios vy
parametros que involucra el proyecto de reestructuracién, dando promocién a
los préximos concursos de ingreso y ascenso de personal en la organizacion.

e Enviar mensualmente informacion para comunicar los actuales esfuerzos por
generar reformas legales que afecten directamente las funciones de la division.

e Efectuar charlas, capacitaciones y asignar espacios para tratar temas
relacionados con el servicio al cliente, el mejoramiento de procesos, la
disminucion de desperdicio, entre otros; en busca de una excelente gestion y
transparencia durante el contacto con los diferentes gremios industriales y

demas clientes del area.

Como respuesta de la organizacién a esta ultima recomendacién se da inicio al

recorrido por el ciclo de mejoramiento planteado para esta dependencia.
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5. FASE DE DEFINICION DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE
COMERCIALIZACION DIAN BUCARAMANGA

Desde el 2001 se ha buscado profundizar en el tema de los procesos y durante
ese afo se realizO un primer intento de sistematizacion, actualizacion y
documentacion de los mismos a lo largo y ancho de toda la organizacion. Dentro
de las 18 é&reas involucradas tanto locales como de staff, la Division de
Comercializacion participé de igual manera en el levantamiento de sus procesos

dejandolos plasmados en un manual fisico y otro sistematizado.

Los procesos de hace pocos afios indiscutiblemente no contindan siendo un
acercamiento a la realidad de lo que ellos son hoy. Algunos de ellos han perdido
vigencia, otros han terminado bajo la responsabilidad de otras areas y contrario a
lo que se creeria también han surgido otros nuevos procedimientos. Los grandes
procesos que cubren las principales funciones de esta division son: el ingreso y
egreso de mercancia, la disposicibn de las mismas, el almacenamiento, la
contabilidad, la situacion juridica de la mercancia y la venta de bienes y servicios

propios de la entidad.

En la actualidad, no existen procesos netamente sistematizados ni netamente
manuales, los procesos son una mezcla de estos dos enfoques bajo el uso del
sistema SIA y el KARDEX, que han permitido dar pasos agigantados desde 1993
en la administracion de inventarios de las mercancias procedentes de todo el
departamento de Santander a pesar de estar concebidas como herramientas con

fines similares.



5.1. PROCESO GENERAL DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION

Reconociendo que la estructura de la mayoria de las empresas es vertical y que
los clientes no se entienden con la organizacion por medio de sus funciones, sino
por el contrario, se establece esa interaccion a través de una serie de procesos, es
necesario entrar a analizar a fondo los procesos que le competen a la divisidon

junto con su proceso general.

El proceso general al hacer parte de una funcion especifica entregada a la Division
Comercial no lo hace hermético y mucho menos aislado al resto de la
organizacién, dentro de la cadena de procesos principales de la DIAN estan: la
determinacion, discusion y cobro de impuestos; represion de infracciones a los
regimenes tributario, aduanera y cambiario; servicio de asesoria al contribuyente;
planeacion, seguimiento y control de la gestidon general; manejo y administracion
de inventarios de suministros, mercancias y bienes de la Entidad. Donde este
altimo, se presenta al final de la cadena de los deméas procesos, representando

una salida del sistema.

Observando en la practica los principales procesos agrupados con sus respectivos
subprocesos se comprenden la esencia de la labor de la Divisibn Comercial
cuando se administra y se controla la mercancia aprehendida, decomisada o
abandonada a favor de la Nacion, y se efectia la venta de bienes y servicios

propios de la Entidad.

La vision gerencial del proceso general en Comercializacion permite pensar en las
fortalezas y debilidades en puntos especificos, en los efectos de acciones
positivas y negativas junto a un sinnimero de factores que pueden influir en un

alto o bajo desempefio del area.
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|—>| RESOLUCION EJECUTORIADA |

Para el caso de mercancia perecedera o de inmediata dispgsicién
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VENTA DE BIENES

LD| BIMENSUAL Y SEMESTRAL |

—>
| ,| VENTADE SERvICIOS |
|

VENTA DE BIENES RECLASIFICADOS |

Figura 12: Proceso General de la Division de Comercializacién

Las dos entradas principales en el macro-proceso del area, tal como lo ilustra el

grafico del macro-proceso del area, son a través del ingreso de mercancias o por

la venta de bienes y servicios propios de la Entidad.

Cumplido el hecho legal de aprehensiébn o abandono se hace entrega de las

mercancias al deposito debidamente inventariadas, descritas, cuantificadas,

medidas y avaluadas para su custodia, almacenamiento y oportuna restitucion o

pago de igual manera se genera su registro y validacion en el sistema de

informacion. A continuacion se declara la situacion juridica de la mercancia la cual
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se ordena en caso de fallar a favor de la nacién, su disposicién bajo cualquiera de

las modalidades.

Se efectia la destinacion de las mercancias previa recopilacion, verificacion y
analisis documental, inspeccion fisica y alistamiento de la mercancia concluyendo
con la presentacion y aprobacion del proyecto de disposicion por parte del Nivel
Central. Las modalidades de disposicidbn comprenden: donacion, destruccion,
asignacion, venta y dacion en pago. Para el caso particular de disposicion a traves
de la venta, se tienen diversas modalidades con las cuales se definen los
parametros para el loteo, andlisis financiero, publicidad, exhibicion, recepcion y
andlisis de ofertas, adjudicacion, pago y entrega.

La totalidad de las modalidades de disposicion generan el egreso de mercancia
conllevando, al igual que en el ingreso, a su registro y validacion en el sistema de
informacion. Paralelo a la ejecucidén de este proceso se encuentran las garantias o
polizas de cumplimiento de las obligaciones para las partes (el interesado y la
Entidad) derivadas de la administracién y control de las mercancias. Por otro lado
se involucran en este punto del macro-proceso las inconsistencias respecto de
referencias, marcas, colores, tamafio, calidad, estado y cantidad en mercancias

ingresadas a los AGD egresos declarados como faltantes.

La administracion del inventario se encuentra apoyada en los dos sistemas de
informacion disponibles que de igual manera generan los movimientos y soportes
contables que desembocan en la aprobacion y pago de los servicios de bodegajes
y gastos extraordinarios. Durante este proceso se puede presentar e instaurar una
accion judicial a favor de la entidad o de una persona natural o juridica generada
por una obligacion que aun no ha sido cancelada. Es asi como este primer
recorrido finaliza con la aplicacion de un proceso de apoyo importante la

evaluacion del servicio de almacenamiento, custodia y oportuna reposicion
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prestados por las almacenadoras a través de las herramientas de control a los
AGD.

La otra entrada al sistema, hace referencia a la venta de bienes y servicios de la
entidad para la generacion de rentas propias. Los bienes comprenden:
formularios, publicaciones, cartillas, estatutos, libros codex, entre otros. Los
servicios ofrecidos son: capacitaciones, asesorias, informacion estadistica,
fotocopiado, alquiler de inmuebles, maquinaria y equipo entre otros. Ademas
existe otro recurso, la venta de bienes dados de baja de inventarios de activos de
la Entidad. Por ultimo, se acompafia este proceso a través de otra herramienta de

apoyo las auditorias a los puntos de venta de formularios autorizados.

5.2. INVENTARIO DE PROCESOS DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION

El inventario de procesos estudiados y actualizados arroja una lista de 12
procesos principales con sus respectivos subprocesos su culminacién satisfactoria
previa revision y correccion de los mismos se llevo a cabo durante la préactica

empresarial.

Ingreso de mercancias
1. Ingreso de mercancias aprehendidas
2. Ingreso de mercancias abandonadas
3. Traslado

4. Reingreso, no ingresadas, mal ingresadas

Situacion juridica de la mercancia

5. Resolucion ejecutoriada
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Disposicion de la mercancia
6. Criterios para la disposicion de mercancias
7. Actividades comunes de la disposicién de mercancias
8. Donacion
9. Dacion en pago
10. Asignacion
11. Destruccion

Venta de mercancia
12. Actividades particulares de la venta
13. Aspectos particulares de la venta de café
14. Aspectos particulares de la venta de autos y aeronaves
15. Enajenacion mediante convocatoria general
16. Enajenacién mediante convocatoria especial
17. Venta directa
18. Venta precios fijos
19. Venta por remate en publica subasta

20. Venta por consignacion

Garantias
21. En reemplazo de aprehension
22. De seriedad de las ofertas
23. Por mercancias en consignacion

24. Por custodia, comodato y arrendamiento

Egreso de mercancias
25. Andlisis de muestras
26. Por donacion

27. Por devolucion
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28. Por asignacion
29. Por destruccion
30. Por venta

Faltantes
31. Faltantes por pérdida de mercancia en fecha incierta
32. Faltantes de mercancia, por hurto con fecha cierta o siniestro

33. Faltantes por dafio o deterioro

Cuentas de cobro
34. Por servicios de bodegaje

35. Por gastos extraordinarios

Conciliacién prejudicial por bodegaje
36. Presentacion de demandas por parte de la Entidad

37. Presentacion de demandas por parte de en un tercero

Contabilidad
38. Transacciones y soportes del proceso contable
39. Devoluciones

Herramientas de control a los AGDS

40. Herramientas de control bimensual y semestral

Venta de bienes y servicios
41. Auditoria a los puntos de venta de formularios
42. Venta de bienes (formularios, cartillas, libros codex)
43. Venta de servicios

44. Venta de bienes reclasificados
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5.3. DINAMICA Y JERARQUIA DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION
COMERCIAL

La dindmica de los procesos es realmente desacelerada, en parte por las
regulaciones administrativas y legales al igual que por su ubicacion dentro del
sistema que conforma la organizacion siendo de esta manera la Division
Comercial una de las salidas del mismo. Al presenciar el trabajo diario de esta
divisibn se puede concluir que a pesar de depender de las divisiones que
preceden sus funciones los funcionarios a cargo de cada ramo de
responsabilidades desarrollan activamente su labor dentro o fuera de las oficinas
para administrar, disponer y controlar las mercancias aprehendidas, abandonadas
y decomisadas a favor de la Nacion. El apoyo en los dos sistemas de informacion
permite efectuar rastreos mensuales para agrupar las mercancias de inmediata
disposicion tales como los perecederos y los demas tipo de mercancias en
eventos, evitando de esta manera, el almacenamiento de altos niveles de
mercancias, el pago de altos costos de bodegaje y la presencia de dafio o
deterioro de la misma que culmine en la destruccion de mercancia en un pais con
altos indices de pobreza que requiere el respeto por los principio de economia y

cooperacion.

La jerarquia de los procesos de la division se establece a través de su clasificacion

en tres grupos: Procesos Estratégicos, Procesos Claves y Procesos de Apoyo.

o Procesos estratégicos: Son aquellos que proporcionan directrices a todos

los demas procesos y son realizados por la direccion o por otras entidades.
Se suelen referir a las leyes, normativas, aplicables al servicio y que no son

controladas por el mismo.
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o Procesos claves: Atafien a diferentes areas del servicio y tienen impacto en

el cliente creando valor para éste. Son las actividades esenciales del
servicio, su razon de ser.

o Procesos de soporte: Dan apoyo a los procesos fundamentales que realiza

un servicio. 2

PROCESOS CLAVES PROCESOS DE APOYO

GARANTIAS

]

| INGRESO DE MERCANCIAS |
EN REEMPLAZO DE APREHENSION

DE SERIEDAD DE OFERTA

APREHENDIDAS

2BANBONZDAS POR MERCANCIAS EN CONSIGNACION
IRASEADS) POR CUSTODIA, COMODATO Y
REINGRESO, NO REINGRESO, MAL ARRENDAMIENTO

INGRESO

| DISPOSICION DE MERCANCIAS | I FALTANTES I

PERDIDA EN FECHA INCIERTA |
HURTO FECHA CIERTA O SINIESTRO |
POR DANO O DETERIORO |

PROCESOS ESTRATEGICOS

DONACION
DACION EN PAGO

| SITUACION JURIDICA DE LA MCIA | ASIGNACION

DESTRUCCION
CONTABILIDAD
VENTA DE MERCANCIAS,

DE BIENES Y SERVICIOS TRANSACCIONES Y SOPORTES
CRITERIOS Y ACTIVIDADES COMUNES DEVOLUCIONES
PARA LA DISPOSICION Y VENTA DE | EGRESO DE MERCANCIAS |
MERCANCIA — BIENES Y SERVICIOS | CUENTAS DE COBRO |

POR SERVICIOS DE BODEGAJE |
POR GASTOS EXTRAORDINARIOS |

| RESOLUCION EJECUTORIADA |

ANALISIS MUESTRAS
DONACION

CRITERIOS
ACTIVIDADES PARTICULARES |

DEVOLUCION

ASENACION CONCILIACION PREJUDICIAL
DESTRUCCION POR BODEGAJE

POR DEMANDAS DE LA ENTIDAD
| VENTA DE BIENES'Y SERVICIOS | POR DEMANDAS DE UN TERCERO

AUDITORIA PUNTOS DE VENTA
VENTRIREEIENES | HERRAMIENTAS CONTROL A LOS AGD |

VENTA DE SERVICIOS |
VENTA DE BIENES RECLASIFICADOS | | BIRENSUAL 17 SSUESRAL |

Figura 13: Jerarquia de Procesos Divisiébn de Comercializacion

?* Tomado de HARRINGTON, H. James. Business Process Improvement. Mc Graw Hill, 1991, p.
30.
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5.4. FLUJO DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION

El inicio de este ciclo esta dado por los proveedores de informacién, documentos y
mercancia entregada a la Division Comercial, quien aporta sus insumos
transformadores tales como: el talento humano, las herramientas y equipos. Los
elementos mencionados se fusionan en los diferentes procesos y generan
productos y servicios de interés a otras dependencias y a los clientes fuera de la

organizacion.

p—

Ingresos y egresos de

mercancias l
Disposicién de mercancias: _
Donacion UAE. DIAN
SUBSECRETARIA

Destruccion

COMERCIAL
[ msumos | i | cLiEnTEs ExTERNOS |
o
Documentos Sgnaciones POLICIA NACIONAL
3 Cuentas de Cobro
Mercancias EJERCITO NACIONAL
- - Movimiento contable de
Funcionarios mercancias DAS
Equipos de oficina Auditorias a AGDs y Puntos RED DE SOLIDARIDAD DE
Insumos de papeleria de venta de formularios SOCIAL

Ventas de bienes y servicios FISCALIA GNRAL DE LA

[ proveeoores | oot
MINISTERIO DE SALUD

DIVISION DE
FISCALIZACION SENA
DIVISION DE JURIDICA ICA
DIVISION DE ICBF
DOCUMENTACION MINISTERIO DE
DIVISION DE RECURSOS EDUCACION
FISICOS Y FINANCIEROS COLDEPORTES
DIVISION DE SERVICIO AL ALMAGRARIO S.A.
COMERCIO EXTERIOR
ALMAVIVA SA.
REGIONAL

Figura 14: Flujo de Procesos Division de Comercializacion

La actividad complementaria a la descripcion del flujo de los procesos de la
Division Comercial es la identificacibn de los clientes de los procesos
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inventariados junto con los requisitos tanto para el cliente inmediato como para el

cliente final.

Averiguar los requisitos de los clientes, es una tarea importante que involucra en el
ciclo de mejoramiento los intereses y expectativas de quienes reciben al final de
las actividades los productos y/o servicios. Su determinacién puede llevarse a
cabo a través de diferentes métodos, que involucran el contacto directo con el
cliente, observacion del mismo y la recopilacibn de sugerencias y quejas por
ineficiencias en los resultados y/o desempefio de los procesos.

Los diferentes métodos presentan tanto ventajas como desventajas, de diferente
indole dependiendo de la metodologia que promueve, de las caracteristicas
inherentes en la informacion recolectada y del tipo de contacto establecido entre el

interesado y el cliente.

METODO DESCRIPCION VENTAJAS DESVENTAJAS
Costoso

Requiere de talento
del entrevistador

. Informacién obtenida de los Informacién detallada
Entrevista . . I,
M clientes por teléfono o en persona Seguimiento

Preguntas por escrito que se Baja tasa de respuesta

hacen a clientes seleccionados Datos objetivos ) .
Encuestas . -~ ) o ) - Diversidad de respuestas,
para obtener informacién convertible |Facilidad de interpretacion B
dat segln tipo de pregunta
en datos

Formulacion de preguntas

. . S Altos Costos
Conjunto de clientes que responden [de seguimiento

Grupos focales Requiere de destrezas

a preguntas de un moderador Observacion de conductas no .
especiales del moderador
obsenales
Observacion del |Seguimiento del cliente usando el L ) . -
. L Informacion no filtrada Carencia de seguimiento
cliente producto o senvicio
L Informacion ni ndo | .
Recepcion de _0 acto Obt? d? gua do los Oportunidad para reparar . .
. clientes se quejan distintas o Baja tasa de quejas
quejas . ; el dafio
situaciones

Figura 15: Métodos de determinacion de especificaciones de calidad®

> ECKES, George. Seis sigma para todos, Grupo Editorial Norma, 2004, p. 39.
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Buscando suplir las debilidades de un método particular se aplicaron
simultAneamente tres de ellos: las entrevistas, la observacion del cliente y la
recepcion de quejas, donde la calidad de la informacion era el objetivo mas

importante

Las entrevistas personales incluian la definicion, reflexiébn y comprensién de lo que

se podria considerar un requisito y la manifestacion de los mas relevantes.

La observacion del cliente se realiz6 durante el desarrollo de las actividades de
interaccion de clientes internos y externos durante la entrega del producto o

servicio.

La recepcion de quejas fue canalizada a través de los nichos de comunicacion,
conversatorios en los cuales se divulgan nuevas politicas, criterios y se ventilan
los inconvenientes en el desarrollo normal del area, de igual manera, los
funcionarios transmiten las apreciaciones de clientes internos y externos desde el

enfoque post — entrega.

Los requisitos de los clientes fueron agrupados por proceso, para determinar las
especificaciones de calidad dentro de un grupo de productos y servicios mas
homogéneos. De igual manera, las especificaciones de calidad fueron clasificadas
por tipo de cliente: interno y/o externo.

Dentro de este grupo de afirmaciones se manifiestan las caracteristicas que el
cliente espera de los productos y/o servicios en materia de disponibilidad,

condiciones, entrega, atencion a reclamos y desempeiio general del proceso.

Los productos y/o servicios de los 12 procesos principales fueron analizados a
través de un formato disefiado especialmente para este fin. El resultado fue un

90



compendio de especificaciones de calidad de productos y servicios. ANEXO B:

Especificaciones de calidad de productos y servicios Division Comercial

5.5. DISENO Y SIMBOLOGIA DEL MANUAL DE PROCESOS DIVISION
COMERCIAL

El disefio de los diagramas funcionales incluye: Nombre del proceso, los productos
0 servicios, los clientes, una descripcidon corta de cada actividad y tarea, los
involucrados en el desarrollo del proceso, los riesgos y formatos asociados, las
normas que los regulan y la actualizacion de los mismos por la creacion de nuevas
politicas a través de ordenes administrativas, leyes, decretos, memorandos,
resoluciones, las cuales entran en vigencia reemplazando algunas disposiciones.
La representacion grafica del proceso mantendra el uso de la simbologia disefiada

en afos anteriores.

La simbologia estdndar adoptada por la DIAN Bucaramanga establece el uso de
iconos para el inicio y fin del proceso, sus actividades, decisiones, demoras,
procesos determinados en otra area, documentos, direccion de flujo, conectores

de actividad y de pagina, archivo e impresion.

N ] <> D 1 OJ
Inicio/Fin Actividad Decision Demora Proceso determinado en otra &rea Documento

— U vV B O

Direccion Flujo Conector pagina Archivo Impresién Conector Actividades

Figura 16: Simbologia Manual de Procesos DIAN Bucaramanga Versiéon 1.0
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Para la actualizacién y mejoramiento de los procesos se crea la necesidad de
representar a través de un icono las actividades o pasos en el proceso relativos al
riesgo. Este simbolo implica la posibilidad de presentarse una situacion adversa,

ejecucion contraria y/o incorrecta de la actividad con consecuencias que alejan el

Figura 17: Conector de Riesgo

proceso de su fin dltimo.

Buscando realizar un seguimiento a los riesgos y facilitar la tarea de determinar los
mejores controles para ellos, los conectores de riesgo estardn numerados

consecutivamente.

El esquema del formato funcional utilizado en el Manual de Procesos Version 1.0
fue modificado para la adaptacion del nuevo icono dentro del mismo. En este
formato fueron representados la totalidad de los procesos y subprocesos del

inventario de la Division Comercial.

La revision y actualizacion de la totalidad de los procesos del area incluyendo el
levantamiento de los nuevos procesos, se efectliio bajo la modalidad de entrevistas
personales con los encargados del proceso. De igual manera, los procesos fueron
previamente estudiados y confrontados con la norma que los regula para el
conocimiento de su medio juridico — administrativo, sumado a su conocimiento a

través de la vivencia en su desarrollo normal al interior de la Division Comercial.

Buscando plasmar la realidad de los procesos se considero necesario durante las

entrevistas efectuar mas que un seguimiento a la secuenciacién de actividades, la
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reconstruccion del entorno de cada proceso desde la sana discusion a cerca de su
objetivo, los participantes, sus insumos, las salidas, los proceso que lo anteceden
0 que lo preceden, sus clientes, entre otros; para por ultimo obtener el visto bueno
de la Jefe de la Division Comercial. ANEXO C: Manual de procesos Division de

Comercializacion.
Agotada esta fase de identificacién y conocimiento, se busca en la siguiente etapa

comprender el desempefio actual a través de mediciones de los aspectos mas

relevantes para la division y la organizacion.
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6. FASE DE MEDICION DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE
COMERCIALIZACION DIAN BUCARAMANGA

Los procesos administrativos serdn medidos a continuacion a través de tres
métodos ampliamente aplicados para los procesos de manufactura, que para este
estudio han sido adaptados en busca de una mejor comprension del ejercicio

normal de los procesos en sus condiciones actuales.

6.1 ANALISIS DEL VALOR DE LOS PROCESOS

Para detectar los pasos que no agregan valor dentro del proceso, es necesario
trabajar sobre el Manual de Procesos ya validados por la Jefe de la Division de
Comercializacion y de igual manera, se requiere especificar los criterios que

determinan el valor de una actividad.

Para los procesos documentados y objeto de este proyecto, se considera que una

actividad agrega valor si satisface la totalidad de los siguientes enunciados:

e La actividad es importante para el cliente
e La actividad genera un cambio real en el producto y/o servicio que se obtiene
e La actividad se identifica y apoya claramente el cumplimiento del objetivo del

proceso.

Se incluye a continuacion los objetivos principales de los 12 procesos que hacen
parte del inventario de los mismos que serdn medidos a través del analisis del

valor.



Ingreso de mercancias: Entregar las mercancias al depdsito debidamente
inventariadas, descritas, cuantificadas, medidas y avaluadas para su guarda,
custodia, almacenamiento y oportuna restitucibn o pago asi como su registro y

validacion en el sistema de informacion.

Situacion Juridica: Decidir el decomiso, declarar a favor de la Nacion una
mercancia aprehendida de la cual se ordena su disposicién por cualquiera de las

modalidades que establece la norma del Estatuto Aduanero.

Disposicion de mercancias: Efectuar la destinacion de las mercancias previa
recopilacion, verificacion y andlisis documental, inspeccion fisica y alistamiento de
las mismas concluyendo con la presentacion y aprobacion del proyecto de

disposicion.

Venta de mercancia: Determinar los parametros particulares para el loteo,
analisis financiero, publicidad, exhibicion, recepcion y andlisis de ofertas,
adjudicacién de mercancias, pago y entrega de la mercancia a través de las

diferentes modalidades de venta existentes.

Garantias: Garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
administracion y disposicion de mercancias aprehendidas, decomisadas y
abandonadas a través de diversas modalidades efectuando la administracion y

control de entradas, vencimientos y salidas de garantias.

Egreso de mercancias: Entregar las mercancias por parte del depdsito en virtud

de su disposicion: venta, asignacion, destruccion, donacién, devolucion, garantia
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en reemplazo de aprehension, muestras para analisis o dacion en pago generando

su registro y validacion en el sistema de informacion.

Faltantes: Establecer inconsistencias respecto de referencias, marcas, colores,
tamafos, calidad, estado y cantidad en mercancia ingresada inicialmente a los
AGD, situacion detectada en inspecciones fisicas o a raiz de hurto, siniestro por

fuerza mayor o caso fortuito.

Cuentas de cobro: Efectuar el cobro por concepto de administracion de
mercancias, actividades que corresponden al servicio de bodegaje y servicios que
se prestan adicionalmente generando una factura de cobro por parte de los
depdsitos con contrato de almacenamiento y demas sitios en los que se encuentre

mercancia aprehendida, decomisada y abandonada a favor de la Nacion.

Conciliacién Prejudicial: Instaurar una accion judicial ante la Procuraduria, sea a
favor de la entidad o de una persona natural o juridica por una obligacion

generada que aun no ha sido cancelada.

Contabilidad: Rendir informacion a cerca de de los movimientos que se originen
por operaciones relacionadas con la administracion y disposicion de mercancias
tales como: ingreso, bodegajes, poélizas, ventas, donaciones, destruccion,
asignacion y faltantes. Esta informacion debe ser consolidada y traducida a
registros contables, de igual manera, ser incluida en los estados financieros de la
Entidad.
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Herramientas de control a los AGD: Evaluar el servicio de almacenamiento,
custodia y oportuna reposicion prestado por los depdsitos con contrato donde se
encuentre la mercancia depositada a nombre de la DIAN.

Venta de bienes y servicios: Generar rentas propias por los ingresos obtenidos

de la venta de bienes y servicios de la entidad a personas naturales o juridicas.

Con los objetivos claros de cada uno de los procesos, se inicia la revision de los

procesos, dentro de los cuales es posible identificar cuatro tipos de actividades:
e Actividad imprescindible que agrega valor y no costo

e Actividad prescindible que agrega valor y no costo

e Actividad imprescindible que agrega solo costo

e Actividad prescindible que agrega solo costo

ACTIVIDADES IMPRESCINDIBLES

costosas

o Imprescindibles Imprescindibles | 1.
tn Afiaden valor y Afiaden sdlo %i
2 costo costo o
>~ | MATRIZ DE CLASIFICACION -
g DE ACTIVIDADES .

o]
> 2 Prescindibles 4 Prescindibles |
W Afaden valor Afaden sélo 8
e pero son costo —
- o]
<

ACTIVIDADES PRESCINDIBLES

Figura 18: Matriz de clasificacion de actividades
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A partir del analisis de la matriz de clasificacién de actividades, la identificacion de
actividades que no agregan valor estara centrada en las actividades tipo 3y 4, se
establecen los siguientes tipos de actividad:

e Traslados: Hace referencia a los movimientos en que es trasladado el producto
u elemento de un lugar a otro.

e Controles: Hace referencia a las inspecciones y alistamientos documentales,
rastreos internos y externos a los errores presentes en el proceso junto al
manejo excesivo de formatos que implican de igual manera duplicidad en los
datos.

e Correcciones: Hace referencia al reprocesamiento y enmendaduras por fallas.

e Esperas: Hace referencia a las demoras, tiempos muertos de papeleria por
trAmites que duran unos pocos minutos pero reposan durantes horas, dias o

meses ya sea para una firma y/o aprobacion.

Los anteriores tipos de actividades que no agregan valor son prescindibles y

afladen Unicamente costo.

e Imprescindibles afiaden costo: Hace referencia a actividades que se
consideran imprescindibles que solo afiaden costo pero que son necesarias

para el cumplimiento del objetivo del proceso.

Para el manejo de las decisiones se concluye que estas siempre agregan valor al
proceso. Por esta razon, seran clasificadas dentro del conjunto de pasos que

entregan valor.
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Cada uno de los pasos de todos los procesos fue sometido a esta diferenciacion
bajo los criterios y tipos de actividad antes mencionados. Para el calculo de la
proporcién de actividades que agregan y no agregan valor, se determino un
tiempo 6ptimo de ejecucion en dias, integrando los plazos establecidos por la
Orden Administrativa del 23 de marzo de 2001, datos en el archivo, libros
radicadores y conocimiento de los funcionarios. ANEXO D: Tablas Analisis de
Valor Procesos Division de Comercializacion. La tabla resultante de este andlisis

entrega las siguientes conclusiones:

PROCESOS SUBPROCESOS VA (%)
1. Ingreso de mercancias 78,09
aprehendidas
2. Ingreso de mercancias 98.4
Ingreso de mercancias abandonadas ’
3. Traslado 75
4. Reingreso, no ingresadas, mal
> 62,5
ingresadas
Situacion Ju”dl,ca dela 5. Resolucion ejecutoriada 58,4
mercancia
6. Criterios para la disposicion de 100
mercancias
7. Actividades comunes de la
. Co . 18,67
Disposicion de la mercancia disposicion de mercancias
P 8. Donacion 13,33
9. Dacién en pago 57,14
10. Asignacion 63,08
11. Destruccion 66,67
12. Actividades particulares de la 16,33
venta
13. Aspectos partlculgres de la venta 54,55
de café
14. Aspectos particulares de la venta
12,83
de autos
15. Enajenacion mediante
. 93,75
convocatoria general
Venta de mercancia 16. Enajenacion mediante 85
convocatoria especial
17. Venta directa 59,26
18. Ven_@a precios 7778
fijos
19. Venta por remate en publica
90
subasta
20. Venta por 90
consignacién
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21.En reempl_a}zo de 796
aprehension
G ti 22. De seriedad de las ofertas 59,84
arantias 23. Por mercancias en consignacion 70
24. Por custodia, comodato y 70
arrendamiento
25. Andlisis de muestras 45,45
26. Por donacion 39,2
. 27. Por devolucion 65,33
Egreso de mercancias 28. Por asignacion 82,67
29. Por destruccién 82
30. Por venta 48,67
31. Faltantes por perdida de 87,5
mercancia en fecha incierta
Faltantes )
32. Faltantes de mercancia, por hurto
. - 97,14
con fecha cierta o siniestro
33. Faltantes por dafio o deterioro 87,5
34. Por servicios de bodegaje 88
Cuentas de cobro 35. Por gastos extraordinarios 92
36. Presentacion de demandas por 50.67
Conciliacion prejudicial por parte de la Entidad '
bodegaje 37. Presentacion de demandas por
74,87
parte de en un tercero
38. Transacciones y soportes del 90
Contabilidad proceso contable
39. Devoluciones 62,5
Herramientas de control a los 40. Herramientas de control 64
AGDS bimensual y semestral
41. Auditoria a los puntos de venta
h 92,5
de formularios
. . 42. Venta de bienes (formularios,
Venta de bienes y servicios cartillas, libros codex) 58,4
43. Venta de servicios 84,8
44. Venta de bienes reclasificados 76,4

Tabla 4: Tabla de valor agregado procesos Division de Comercializacién

Los procesos con mas bajo valor son: disposicion, venta y egreso de mercancias.
Las actividades que requieren de mayor atencion son las que no agregan valor,
por esta razén, a continuacion se entrara a analizar cada uno de los 12 procesos
principales para detectar que tipo de actividad es la que genera mayor
desperdicio. Las graficas estableceran la proporcion de participacion de las

esperas, traslados, correcciones, controles y actividades imprescindibles y
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costosas, que permita determinar durante la etapa de analisis las causas
responsables y la causa raiz de los deficientes desempefios junto a los resultados

encontrados en los dos analisis posteriores.

ACTIVIDADES NAV - INGRESO DE
MERCANCIAS

O TRASLADO

m CONTROL

11,89% 8,24%

8, 24% 16,16% O ESPERA

O IMPRESCINDIBLES
SOLO COSTO

B CORRECCION

55,47%

Figura 19: Actividades que no agregan valor — Ingreso de Mercancias

Para el proceso de Ingreso de Mercancias, las esperas, las correcciones y los

controles tienen mayor influencia en el bajo desemperio de este proceso.

Estas esperas hacen referencia a requerimiento de firmas y pronunciamientos,
mientras las correcciones estan relacionadas con la generacion de nuevos
documentos y avallos. Por otro lado, los controles se identifican con
autorizaciones, elaboracion supervisada de documentos y consulta de informacion

a los sistemas de informacion.
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ACTIVIDADES NAV - SITUACION
JURIDICA

O CONTROL

50,00%

B IMPRESCINDIBLE
SOLO COSTO

50,00%

Figura 20: Actividades que no agregan valor — Situacion Juridica

Para el proceso de Situacion Juridica, los controles y las actividades
imprescindibles que agregan solo costo son las que generan resultados poco
favorables para la generacion de valor con un aporte equitativo. Los Controles
hacen referencia al manejo de registros manuales. Las actividades imprescindibles

son: ingreso de informacion a los sistemas de informacién y archivo.

ACTIVIDADES NAYV - DISPOSICION DE
MERCANCIAS

1,81% 3,60% O CONTROL

B ESPERA

OIMPRESCINDIBLE
SOLO COSTO

94,58%

Figura 21: Actividades que no agregan valor — Disposicién de Mercancias
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Para el proceso de Disposicién de Mercancia, las esperas en mayor proporcion se
encuentran en contra de la generacion de valor en este proceso. Las esperas
estan relacionadas con la aprobacion, aclaracion y devolucion de los proyectos de

eventos de disposicion de mercancias.

ACTIVIDADES NAV - VENTA DE

MERCANCIA
5,36%

O CONTROL

m ESPERA

O IMPRESCINDIBLE
SOLO COSTO

92,59%

Figura 22: Actividades que no agregan valor — Venta de Mercancias

Para el proceso de Venta de Mercancia, las esperas de nuevo se encuentran

como responsables del mayor porcentaje de las actividades que no agregan valor.

Las esperas en este proceso hacen referencia a la aprobacion del evento, a la
remision de muestras, plazo de ubicacion de los interesados, la presentacion de
ofertas y pago de la mercancia durante diferentes etapas del proceso se dan

truncamientos para su satisfactoria finalizacion.
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ACTIVIDADES NAV - EGRESO DE
MERCANCIA

19.36% O CONTROL
25,49% ’

m ESPERA

O IMPRESCINDIBLES
SOLO COSTO

24,51%

Figura 23: Actividades que no agregan valor — Egreso de Mercancias

El proceso de Egreso de Mercancia, se encuentra influenciado por las esperas, los
controles y las actividades imprescindibles que agregan solo costo. Las esperas
se deben al envio del DUEM vy las actividades imprescindibles tales como el

ingreso de datos a los sistemas de informacion.

ACTIVIDADES NAV - FALTANTES

9,09%

o ESPERA

m CONTROL

90,91%

Figura 24: Actividades que no agregan valor — Faltantes de Mercancias
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Las esperas afectan fuertemente el desempefio y la generacion de valor de este
proceso. Las Esperas hacen referencia a la busqueda y hallazgo de la mercancia

registrada en las actas de faltantes por cualquier causal.

ACTIVIDADES NAV - GARANTIAS

11,50%

o CONTROL

mESPERA

88,50%

Figura 25: Actividades que no agregan valor — Garantias

Para el proceso de Garantias, las esperas se encuentran influenciando
negativamente la entrega de valor a este proceso, las cuales estan relacionadas
con la naotificaciéon de incumplimientos y plazos otorgados para recibir respuesta o

acreditar el pago correspondiente, en puntos adelantados del proceso.
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ACTIVIDADES NAV - CUENTAS DE

COBRO
90,00% 10,00%
O IMPRESCINDIBLES
SOLO COSTO
m CONTROL

Figura 26: Actividades que no agregan valor — Cuentas de cobro

Para el proceso de Cuentas de Cobro, la ejecuciébn de un sin numero de
actividades de control durante este proceso impide la entrega de valor. Los
controles hacen referencia a la revisibn de cuentas, copias de recibos y

consolidacion de la facturacion.

ACTIVIDADES NAYV - CONCILIACION
PREJUDICIAL

0,63%

O CONTROL

m ESPERA

99,37%

Figura 27: Actividades que no agregan valor — Conciliacion Prejudicial
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Para el proceso de Conciliacién Prejudicial, las esperas dentro de este proceso
son las actividades que en mayor proporcion participan. Intervienen el Tribunal
Administrativo y el Consejo de Estado, durante la solicitud de conciliacién, alegato

de conclusién y aprobacion del acuerdo.

ACTIVIDADES NAV - CONTABILIDAD

50,00%

O CONTROL
m CORRECCION

50,00%

Figura 28: Actividades que no agregan valor — Contabilidad

Para el proceso de Contabilidad, los controles y las correcciones influyen
directamente en el detrimento de desempefio de este proceso, debido a la

verificacion del ingreso de dinero, por requerimiento y ejecucion de

modificaciones.
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ACTIVIDADES NAV - HERRAMIENTAS
DE CONTROL A LOS AGD

50,00%

O CONTROL

mESPERA

50,00%

Figura 29: Actividades que no agregan valor — Herramientas de Control a los AGD

Las actividades tales como: controles y esperas hacen parte del conjunto de
acciones que va en detrimento de la generacién de valor en este proceso. Las
actividades estan relacionadas con el diligenciamiento de formatos y actas junto a

la solicitud de firmas.

ACTIVIDADES NAV - VENTA DE
BIENES Y SERVICIOS

0,71%
0, ’
44,63% @ CONTROL

W ESPERA

O IMPRESCINDIBLE
SOLO COSTO

54,66%

Figura 30: Actividades que no agregan valor — Venta de Bienes y servicios
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Para el proceso de Venta de Bienes y Servicios, los controles y las esperas dentro
de este proceso participan fuertemente influenciando de manera directa el bajo
porcentaje de generacion de valor. Las actividades de estos dos tipos son la
generacion de actas e informes, uso de formatos, revisiones, inspecciones y

generacion de documentos de certificacion.

Analizando los resultados de manera global, los tipos de actividad mas comunes
dentro de los pasos que no agregan en el proceso general de la Division

Comercial son:

e Control e inspeccion
e Esperas y demoras

e Actividades imprescindibles que agregan solo costo

Los resultados evidencian que en mayor proporcion las esperas influyen en
detrimento de la eficiencia sobre los procesos, por otro lado, los controles
comparten esta participacion total de las actividades que no agregan valor con un

porcentaje representativo.

De esta manera las gréficas reafirman las hipétesis planteadas frente a los
controles excesivos, a los tiempos muertos de los documentos por firmas y vistos
buenos, y la existencia de un grupo importante de actividades imprescindibles que
no pueden ser eliminadas por su necesidad a pesar de ser costosas para el

proceso. En menor proporcién participan los traslados y las correcciones.

Los procesos con mas bajo rendimiento desde el enfoque del analisis de valor con
un desempefio por debajo del 50% son: las actividades comunes en la disposicién
de mercancia y por ende, la donacién, las actividades particulares de la venta y el

egreso por toma de muestras.
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Se aprovecha el estudio para determinar puntos de despilfarro y cuellos de botella
caracteristicos de los procesos administrativos de la Divisién de Comercializacion,

los cuales son:

e Centralizacion en las decisiones

e Lenta toma de decisiones

e Presencia de recursos limitados

e [EXxcesivas normas internas, informes y reuniones

e Averias y lentitud en las herramientas y equipos de oficina
e Demasiadas firmas internas

e Distribucion de copias de documentos

e Procesos exageradamente elaborados

e Duplicacién de actividades e informacion

Las alternativas para la reduccién de despilfarro presente en los procesos estaran
plasmadas en las propuestas de mejoramiento a traves de:

e Eliminacion

e Combinacién

e Modificacion

e Cambio en la secuenciacion

Dado que los resultados de este analisis no pueden ser abstraidos completamente
de la realidad, se entra en la etapa de observaciéon posterior a los resultados en
donde se establecieron diferentes estados de actividad del dia a dia de los
funcionarios y se determinaron de igual manera que la mayoria de ellos no
agregan valor por su caracter de actividades que no afectan directamente el
producto o servicio, que no le interesan al cliente y que en algunos casos no

promueven el cumplimiento de los objetivos de cada uno de los procesos.
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Los estados de actividad mas frecuentes son:

e Revision y correccion de listados, archivos y formatos
e Busqueda de documentos o elementos de trabajo

e Generacién de oficios y proyectos

e Archivo de documentos y correspondencia

e Espera por equipo de computo, teléfono, transporte, documento, impresion o

firma
e Solicitud de aclaraciones y documentos soporte
e Registro de informacion
e Impresion de documentos
e Atencién al publico

e Control de mercancias en bodega

6.2 COMPORTAMIENTO DEL TIEMPO DE CICLO DE LOS PROCESOS

El seguimiento al tiempo de ciclo de todos y cada uno de los procesos, hace parte
de una de las variables que debe ser medida para determinar el desempefio y
cumplimiento ante los clientes inmediatos y finales. Es importante no solo entregar
un producto y/o servicio aceptable sino hacerlo dentro de la ventana de tiempo
Optima. Las variaciones frente al tiempo de ciclo 6ptimo en cada proceso

establecen indicios de deficiencias, las cuales deben ser identificadas plenamente.

Para efectuar una aproximacion a esta variable se utilizo el archivo y los libros
radicadores de documentos, en los cuales los expedientes y controles manuales

mantienen un historial aduanero de las mercancias desde su ingreso, definicion de
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situacion juridica, disposicién y egreso. La utilidad de estos datos a pesar de
reconocer que no establecen la duracion real de cada una de las actividades que
compone un proceso, evidencia una ventana de tiempo en la que los productos o
servicios son entregados hasta la fecha que se registra en estos documentos. De
igual manera, la observacién directa en la realizacion de los procedimientos junto
a duraciones historicas manejadas por los funcionarios permiti6 dar un valor
aproximado que reuniera estos tres aspectos, junto a la aproximacion previa de los

tiempos 6ptimos manejados en el analisis de valor.

Todos los procesos manejan un sin nimero de expedientes claramente divididos
por periodos anuales, por modalidad de disposicion y por niumero de evento,
caracteristicas que facilitaron la busqueda de la informacién necesaria. De igual
manera, no era posible contar con la totalidad de los datos en todos los
expedientes. Por esta razon, conociendo la complejidad del archivo
correspondiente al afio 2004 y principios del 2005, se decide tomar una muestra a
conveniencia del 10% de la poblacién y se efectian los calculos a través del

muestreo estratificado con distribucion proporcional.

Los cuatro estratos son: eventos de donacion (146), eventos de destruccion (34),
eventos de asignacion (6) y eventos de ventas (5); de los cuales se conoce la
cantidad exacta de eventos por estrato y por ende, la totalidad de eventos del afio
2004 (191) y durante el primer mes del 2005 (10) eventos, de los cuales (9) son

donaciones y una (1) destruccion.

De los 21 eventos que hardn parte de la muestra total para los procesos de
ingreso, situacién juridica, disposicién y egreso de mercancias, se incluyen 15
donaciones, 4 destrucciones junto a una venta y una asignacion. Para la seleccion
de los eventos que hacen parte de la muestra se utiliza el estadistico de eventos

gue la Divisién de Comercializacion maneja, para efectuar una eleccion aleatoria.
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Se agregan a la muestra 4 observaciones directas en condiciones reales de cada

uno de los procesos.

En algunos casos se encontré6 un bajo numero de presencia de determinados
procesos durante los ultimos 3 afios de existencia de la division en la DIAN
Bucaramanga. ANEXO E: Tablas de datos Comportamiento del Tiempo de Ciclo

de los Procesos Divisién de Comercializacion.

Por cada evento muestreado se plasma su actuacion en un diagrama de
comportamiento. Donde cada grafica generada por las observaciones de la
muestra sera superpuesta al grafico 6ptimo de duracion calculada para el analisis
de valor. Las gréficas resultantes para la totalidad de los procesos de la Divisién
Comercial mantendran el consecutivo presentado en el andlisis de valor, donde se
emitirA unas primeras apreciaciones a cerca de su comportamiento, tendencia y

ventana de desarrollo en el tiempo.

Se establece al mismo tiempo, el grupo de procesos mas afectado por esta

medicion, la cual representa dinero para la operacion de la Division Comercial.

COMPORTAMIENTO INGRESO DE MERCANCIAS
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Figura 31: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Ingreso de Mercancias
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Se graficaron 25 observaciones diferentes, donde se establecié para esta muestra
un rango de duracién entre los 17 y 49 dias. Siete observaciones tuvieron un
desempefio mejor que el 6ptimo, mientras las dieciocho restantes superaron el

tiempo Optimo hasta en un 113%.

COMPORTAMIENTO SITUACION JURIDICA DE
LAS MERCANCIAS
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Figura 32: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Situacién Juridica

Se graficaron 25 observaciones diferentes, donde se estableci6é para esta muestra
un rango entre los 6 y 15 dias de duracion del proceso. Tan solo una observacion
coincidié con el tiempo Optimo, mientras trece de las restantes se ubicaron

cercanas a este parametro.
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COMPORTAMIENTO DISPOSICION DE
MERCANCIAS
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Figura 33: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Disposicion de Mercancias

Se graficaron 25 observaciones diferentes y se establecié para esta muestra un
rango de duracion entre los 75 y 240 dias, con un comportamiento irregular, donde
ocho de la totalidad de las observaciones se ubicaron cercanas al 6ptimo, las
restantes por el contrario, se alejan notablemente de este parametro de

desempeiio ideal.

El comportamiento de la grafica de venta de mercancia a continuacion, es
predecible al conocerse el cambio de politicas de la Entidad respecto de la
disposicion de mercancias, caso particular para las ventas. Estas se mantuvieron
en curso hasta Agosto de 2004. La prioridad a la disposicion a través de la
donacién cambio las reglas del juego para este proceso. Hasta el final de este

proyecto no se registraron ventas.
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COMPORTAMIENTO VENTA DE MERCANCIAS
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Figura 34: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Venta de Mercancias

Se graficaron unicamente 5 observaciones diferentes, la totalidad de eventos de
venta realizados en el afio 2004, donde se establecié para esta muestra un rango
de duracién entre los 132 y 224 dias. Se logro agilizar el procesamiento
documental en el Nivel Central para efectuarse los eventos que se encontraban a

un paso de ser aprobados momentos antes de aplicar las nuevas disposiciones.

COMPORTAMIENTO EGRESO DE MERCANCIAS
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Figura 35: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Egreso de Mercancias
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Se graficaron 25 observaciones diferentes, y se establecié para esta muestra un
rango de duracién entre los 5 y 14 dias. Una unica observaciéon logro un
desempefio mejor que el éptimo, donde dieciséis de las veinticuatro restantes se
encuentran sobrepasando el tiempo ideal en un 133%, ejecutando el mismo

proceso en dos veces el tiempo calculado.

COMPORTAMIENTO FALTANTES
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Figura 36: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Faltantes de Mercancias

Se graficaron 3 observaciones diferentes, las cuales corresponden a los casos de
faltantes por pérdida en fecha incierta durante el 2003 y 2004. Se estableci6é para
esta muestra un rango duracién entre los 49 y 58 dias, con un aumento en la
duracién del proceso de reposiciébn o pago de las ultimas dos observaciones en
hasta un 45% sobre el tiempo optimo.

De igual manera que los faltantes de mercancia, el proceso de garantias entra a
analizar los pocos casos que se han presentado de culminacién total de las

actividades comprendidas en el mismo
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COMPORTAMIENTO GARANTIAS
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Figura 37: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Garantias

Se graficaron 10 observaciones diferentes, las cuales corresponden a casos
particulares en que se han recibido garantias y ha sido necesario llevar el proceso
hasta su etapa final por el no cumplimiento de la obligacién adquirida. Se
establecio para esta muestra un rango entre los 8 y 15 dias. Cuatro de las diez

observaciones tuvieron un comportamiento mejor o igual al éptimo.

COMPORTAMIENTO CUENTAS DE COBRO
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Figura 38: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Cuentas de Cobro
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Se graficaron 6 observaciones diferentes, las cuales corresponden a los seis
altimos meses que se ha generado cuentas de cobro tanto de bodegajes como por
gastos extraordinarios. Se determind para esta muestra un rango de duracién
entre los 44 y 57 dias, se observa un comportamiento estable, donde cuatro de las

seis mediciones obtuvieron un desempefio mejor o igual al 6ptimo.

COMPORTAMIENTO CONCILIACION
PREJUDICIAL
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Figura 39: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Conciliaciéon Prejudicial

Este tipo de procesos son escasos en el dia a dia de la divisidon por lo que se
graficaron 2 observaciones diferentes, las cuales corresponde a casos que hasta
el momento ya culminaron todas las etapas. La tendencia de disminucién en la
duracion es debido al cambio en ciertos criterios y parametros del proceso que
permitieron agilizar las etapas mas prolongadas. Se identificO para esta muestra
un primer caso con un rango de 2700 y un segundo caso con una duraciéon de
1800 dias.
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COMPORTAMIENTO CONTABILIDAD
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Figura 40: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Contabilidad

Se graficaron 6 observaciones diferentes, las cuales hacen referencia a la
contabilidad de los seis ultimos meses a Diciembre de 2004. Se establecié para
esta muestra un rango de duracion entre los 24 y 32 dias. Un comportamiento
realmente estable tomando en cuenta que el ideal para este proceso es de 30
dias, donde cuatro de las seis observaciones demostraron un desempefio mejor

que el 6ptimo.

COMPORTAMIENTO HERRAMIENTAS DE
CONTROL A LOS AGD
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Figura 41: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Herramientas de Control a los AGD
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Se graficaron 4 observaciones diferentes, tres de ellas corresponden a la
evaluacion bimensual y la ultima corresponde a la evaluacion semestral de los
AGD dentro del ultimo semestre. Se establecidé para esta muestra un rango de
duracién entre los 2 y 4 dias. Hace parte también de los procesos con

comportamiento estable.

COMPORTAMIENTO VENTA DE BIENES Y
SERVICIOS
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Figura 42: Comportamiento Tiempo de Ciclo — Venta de Bienes y Servicios

Se graficaron 2 observaciones diferentes, dado el nimero reducido de eventos de
este caracter que han culminado satisfactoriamente. Se determind para esta
muestra un rango de duracion entre los 65 y 78 dias, donde la tendencia responde
Gnicamente a las etapas prolongadas de alistamiento documental y estudio de los

participantes.
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Entrando a analizar globalmente la duracidén del proceso general de la Division de
Comercializacion, se concluye que la mayoria de los procesos sobrepasan
notablemente la ventana de ejecucion de las actividades en tiempo 6ptimo.

Existen dentro del area procesos que se mantienen controlados respecto de su
duracién tales como: Contabilidad, herramientas de control a los AGD, garantias y
cuentas de cobro, sobre los cuales se exige el cumplimiento con periodos de
entrega de resultados determinados desde el inicio del afio.

Los procesos de disposicion y venta de mercancias al igual que el proceso de
venta de bienes y servicios marcan las mayores diferencias respecto de la
aproximacion al tiempo Optimo. Los resultados menos sorprendentes hacen
referencia al proceso de conciliacion prejudicial, el cual implica la interaccion con
entes administrativos, sobre los cuales se encuentran intrinsecos los conceptos de

esperas en los procesos judiciales.

Las actividades que afectan la variable tiempo, en los procesos con mas bajo
rendimiento son la presencia sin falta de estos procesos, el gran numero de
eventos que se manejan simultaneamente y la fuerte influencia de las decisiones y
contacto con el Nivel Central. Se evidencia de igual manera, el fuerte impacto en
el cambio de politicas y criterios relacionados con los procesos de la Divisién

Comercial.

6.3 MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES POR PROCESOS

En la actualidad se cuenta con una evaluacién y diagndstico cualitativo de los
riesgos y posibles consecuencias presentes durante el desarrollo de las labores de

la divisidbn. En oportunidades anteriores han sido detectados riesgos y de igual
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manera han sido formulados controles para los mismos, dejando claro que la
actualizacion de los procesos debe ir de la mano de la continua busqueda y
minimizacion de los riesgos a través de la un numero reducido de controles

efectivos.

Hoy por hoy se manejan varios controles que nacieron con la ejecucion de las
actividades de la division, y otras con las regulaciones que los exigen las cuales
fueron sometidos a una reestructuracion y reevaluacion que verificd su verdadera
efectividad y necesidad dentro de los procesos. Se mantuvo como premisa la
basqueda de un grupo con el menor niamero posible de controles, los cuales
fueran realmente efectivos y a la medida de las necesidades de la Division

Comercial.

El manejo dado a los riesgos detectados fue determinarlos por proceso,
describiendo explicitamente la actividad que los mantiene presentes, su nivel de
riesgo (Alto, Medio o Bajo) a partir del criterio de los funcionarios y la jefe de la
division basando su calificacion, en factores tales como: el tiempo de exposicion,
probabilidad de ocurrencia y de las consecuencias que acarrearia una situacion
adversa. Se describe los riesgos, se recomiendan ciertos controles y se asigna un
responsable para ejercerlo.

Del grupo final en donde fueron evaluadas las actividades de los 12 procesos
principales y subprocesos, se obtuvo un total de 50 riesgos, los cuales se
encuentran relacionados al Manual de Procesos bajo el icono de riesgo e
identificados por un codigo. ANEXO F: Matriz de Riesgos y Controles Division de

Comercializacion.

Los riesgos detectados se agrupan en tres niveles: alto (31 riesgos), medio (16

riesgos) y bajo (3 riesgos).
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Los procesos con mayor presencia de riesgos son: disposicion, venta de
mercancias y venta de bienes y servicios. Por el contrario, los procesos que se
caracterizan por la presencia de un numero reducido de riesgos son: contabilidad,
herramientas de control a los AGD y situacion juridica.

El control més efectivo encontrado en el &rea, hace referencia a los rastreos a
través de la impresion de listados con la informacién mas importante a cerca de la
mercancia, este control afecta la totalidad de los procesos en el area. A pesar de
ser dispendioso ha arrojado excelentes resultados para la administracion de

inventarios.

Se concluye ademas que la relacion estrecha entre los procesos y la necesidad de
ejercer control sobre ellos junto a la existencia de riesgos altos dentro de las
actividades del area, ha impedido la reduccion drastica de los mismos.

Analizando los controles de cada uno de los procesos que buscan la minimizacion
de los riesgos, se logra corroborar la entrega de gran cantidad de recursos a

procedimientos que afectan negativamente la efectividad de las tareas.

Medidos los procesos, se entra a la fase crucial del ciclo de mejoramiento, la etapa
de analisis.
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7. FASE DE ANALISIS DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE
COMERCIALIZACION DIAN BUCARAMANGA

Seleccionados los procesos criticos por su bajo desempefio, mayor impacto en los
clientes y con gran cantidad de desperdicios, inician la fase de busqueda de
causas raiz, relacionadas con los bajos niveles de productividad a través de la

lluvia de ideas y generacion de diagramas causa — efecto.

7.1 SELECCION DE PROCESOS CRITICOS Y COORDINADORES PARA EL
CICLO DE MEJORAMIENTO

Esta seleccidn esta ligada a los resultados obtenidos en todas y cada una de las
fases anteriores, se analiza el componente estratégico y tactico de la Entidad y del
area, se retoman los hallazgos en la etapa de medicion y se considera el criterio

tanto de los funcionarios como del jefe de la division.

De igual manera, se estudian las posibilidades de cambio, la estructura y
composicién de los procesos junto con un estudio previo de las necesidades,
especificaciones de calidad de los productos y servicios, de la importancia del

proceso para la Division de Comercializacion y de las oportunidades de mejora.

Todas las caracteristicas anteriormente mencionadas son las piezas claves para

concretar el subconjunto de procesos criticos que serdn sometidos a la mejora.

La seleccion de los procesos criticos se desarrolla paralelamente a la asignacion a
los mismos de un coordinador. Este coordinador puede ser cualquiera de las seis
figuras que hacen parte de la Division Comercial.



Dentro del Area Comercial se cuenta con ocho (8) funcionarios y un (1) jefe, es asi
como los posibles coordinadores de los procesos a mejorar seran seleccionados

de este grupo de nueve (9) personas.

El coordinador de determinado proceso sera quien hace parte del dia a dia del
proceso, quien conoce los recursos para su desarrollo, quien pueda ejercer poder,
influencia e injerencia sobre el mismo y quien haya demostrado capacidad para
liderar un proyecto de mejora. Las responsabilidades que acoge la figura de

coordinador de proceso son las siguientes:

e Asegurar que los objetivos y los limites del proceso sean conocidos y
contemplados para las propuestas de mejoras y que estas no afecten
negativamente parte del mismo o de otro proceso

e Identificar e implementar los cambios requeridos que apunten a las
necesidades del cliente y del negocio

e Realizar el seguimiento a los procesos mejorados

e Establecer el mecanismo apropiado para mantener los procesos al dia y

continuar ciclos de mejora dentro de los mismos

7.2. ANALISIS CAUSA — EFECTO
Cada una de las alternativas que responda al actual desempefio de los procesos
sera involucrada en la busqueda de sus causas raiz relacionadas con los

siguientes factores:
e Personas (Funcionarios)

e Maquinas (herramientas y equipos)

e Materiales (Insumos)
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e Meétodo (Procedimiento Regular)
e Medio Ambiente (Condiciones ambientales)

e Mediciones (Precision y exactitud de los datos)

Figura 43: Espina de Pescado

Previamente al analisis causa — efecto se continuo en la observacion directa para
contestar los siguientes interrogantes relacionados con los procesos Yy
caracteristicas de los de mas bajo rendimiento visto desde el enfoque del analisis
del valor, comportamiento del tiempo de ciclo, la presencia de riesgos y controles,
a través de sintomas ya identificados, se efectla una sesion de lluvia de ideas que

entregue todas las posibles explicaciones dejando a un lado las discusiones.

El grupo de procesos criticos incluye: el ingreso, disposiciobn y egreso de
mercancia junto a la venta de bienes y servicios. A pesar de no haber demostrado
un bajo rendimiento se une a este grupo el proceso de contabilidad, el cual

contempla controles y ejecuciones que entorpecen su ejecucion.

¢Por qué se presentan tantas esperas en los procesos de Ingreso y Egreso

de Mercancias?

e Documentos que requieren de control (descargue de datos relacionados con la
mercancia en los libros de registro) y correcciones
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e Ubicacion de mercancias especiales
e Revision de borradores de los DIIAM

¢ Digitacion de informacién enviada por las almacenadoras en el SIA

¢Por que hay tantas esperas en los procesos de disposicion de mercancias?

¢ Dificultad en el manejo del archivo

e Alistamiento documental dispendioso y respectiva aprobacion de proyectos de
donacion y venta.

e Ausencia del equipo de proteccion

¢ No se respetan las etapas del procedimiento establecido

¢Por que se detiene el proceso de contabilidad ejecutados los controles y
las correcciones?

¢ Bloque del SIA por ajustes

¢Por qué existen tantos controles y espera en la Venta de Bienes y

Servicios?

e Desabastecimiento del inventario de formularios en las oficinas de la Divisién
Comercial

e Auditoria minuciosa a la totalidad de los puntos de venta.

Revisando las explicaciones encontradas se prosigue al estudio mas profundo de
cada una de ellas, en la cual se aprovecha el conocimiento y experiencia de los
funcionarios para encontrar dentro de un sin nimero de causas, la causa que mas

influencia ejerce sobre el problema.

La etapa de analisis es identificada como la fase que requiere de mayor estudio,

debido a que de ella provienen las respuestas que impactan mas fuertemente el
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planteamiento y la ejecucion de mejoras. Por esta razén, cada una de las
respuestas a los interrogantes encontrados estara acompafada no solo de un
diagrama causa — efecto sino de conclusiones relacionadas con el problema

tratado.

Cada documento es
PERSONAS | MAQUINAS | | MEDICIONES descargado hasta tres
veces por dos
Preocupacion \ - funcionarios
P e Equipos y Exactitud en los datos
A normacon herramientas consignados en los
Cultura de la involucradas ¢ libros
desconfianza > enla
— consulta Controles Por que es
Cumplimiento Manuales o
estricto de la norma \ dispendiosa
Trabajo de B — la actividad
Dggﬁrgesr;;os trascripcion 7 actualizados sl
- : correccion?
errores y de 22 Libros prolongado libros de :
soporte de control control Preseincia de
- Espera por la Adelantar el o &
.Slstemas.Qe > regpuer)ta y proceso en las iluminacion
informacion respectiva etapas que sea deficiente en
iy < posible las zonas de
correccion N biisqueda de
MATERIALES | | METODO | MEDIO documentos
AMBIENTE

Figura 44: Interrogante 1 - Opcidn 1 planteada — Control y correcciones de documentos

Las dos razones que se consideran como causas raiz presentan enfoques

diferentes para su tratamiento como propuestas de mejoramiento, las cuales son:

e Laduplicidad de etapas en el control de documentos

e La ausencia de controles sistematizados eficientes
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Razon por la cual, su andlisis hara parte del insumo de dos propuestas de mejora
diferentes, ambas en atencion a la racionalizacién de la operacion de descargue
pero una de ellas, enfocada a la eliminacion de la duplicidad, y la otra,
disminuyendo el inventario de controles e involucrando la participacion de los
recursos tecnolégicos disponibles en la generacion de controles mas agiles y

eficientes.

PERSONAS | [ MAQUINAS | | MEDICIONES
. Estudio preliminar

izl Exactitud en de las
la toma de caracteristicas de
muestras la mercancia

Desconocimiento
del manejo y
condiciones de

colaboracion
de otras
entidades

almacenamiento

Ausencia de Por que

No se bu_sca No equipo de emnresas . _hay
asesoramiento proteccion P lizad dificultad

especializadas —_
— —— ubicacion
Requerimientos Ubicacion en de mcia
minimos menor tiempo especial ?
especiales de posible
almacenamiento ok
0 hay un -

— . Influencia de
Caracteristicas metodo temperatura
particulares en descrito por humedad e

cada tipo de cada tlpo,de iluminacion en
mercancia mercancia la mercancia
z — MEDIO
MATERIALES | | METODO AMBIENTE

Figura 45: Interrogante 1 - Opcidn 2 planteada — Ubicacion de mercancia especial
Las explicaciones que apuntan de manera mas acertada a la respuesta de este

problema son la falta de asesoramiento y colaboracion de las entidades

conocedoras de las condiciones de manipulacion y de almacenamiento de las
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mercancias de este tipo. La justificacion que respalda fuertemente el mejoramiento
en este aspecto es salvaguardar la integridad fisica y sicolégica de los

funcionarios, que manipulan diariamente diversos tipos de mercancia durante el

cumplimiento de sus funciones.

PERSONAS MAQUINAS | | MEDICIONES |
Exactitud en los
Omision de datos consignados
inf i0 en los DIIAM
informacion i

Impresion por un Gnico

Mala ‘ s n unic
transcripcion e funcionario
calidad Por que se
Interpretacion de_.‘dlca tanto
incorrecta tlen)pg ala
revision de
Campos en Trabajo de Minimas borradores
Errore(sj en blanco digitacion anulaciones de del DIIAM
acta de . ”
: rolongado | DIIAM originales
aprehension R P g — ; :

. Digitacion de No Es_pe_icm
Papeleria informacion comunicacion deficiente
codificada consignada entre digitador —

o or otra z uien realizo .

Letra ilegible Eersona ye? inventario deficiente
Zz
MATERIALES | | ™mETODO | MEDIO
AMBIENTE

Figura 46: Interrogante 1 - Opcidon 3 planteada — Revision de borradores de documentos

La mal trascripcion de datos, que acarean actas de aprehension con errores en
momentos previos a la impresion de los DIIAM en papeleria original ponen de
manifiesto las notables debilidades del método de ejecucion del inventario, el cual
es la explicacion determinada como causa raiz en este problema.

De nuevo las actividades de control e inspeccidon se encuentran en la mira de

eliminacién y mejoramiento dentro del Area Comercial.
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La ejecucion del inventario y las correcciones involucran integrantes de diferentes
dependencias dentro de la misma organizacion, lo que sugiere mayor cCompromiso

de ambas areas con un punto de contacto en comun.

[PERSONAS| [ MAQUINAS | | MEDICIONES
No poseen —
conocimientos Poca inquietud
informaticos en la mejora de P Exactitud en
avanzados opeiones del om;L:eitgres informacion
A halmano son reglblda y
No se ha trabajado en recursos consellgg;aia en Por que se
equipo con la OSI 503505 \ dedica tanto
tiempo a la
digitacion de
informacion
Disquetes con la Transcripcion de al SIA ?
informacion que e L
proviene de las durante afios No captura .
almacenadoras e ik aflé)(!ts;(;fstepsor
informacion
Mantener al ondas 0 campos
dia el SIA / electromagnéticos
MATERIALES | | METODO MEDIO
AMBIENTE

Figura 47: Interrogante 1 - Opcidn 4 planteada — Digitacion en el SIA

Las explicaciones que revelan este problema dentro de las actividades diarias de
la Divisibn de Comercializacién son: la imposibilidad de captura directa de la
informacion puesta a disposicion por la almacenadora en disquetes llevando a la
trascripcion de grandes cantidades de datos junto a la poca inquietud por la

mejora de las aplicaciones del SIA.
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Se espera atacar esta debilidad en los procesos de ingreso y egreso de

mercancias con la colaboracion y trabajo en equipo junto a la Oficina de Servicios

Informéticos.
PERSONAS | | MAQUINAS | | MEDICIONES
\ . Exactitud en
— Falta de Maneio la ubicacion
Respgnsabllldades interes entel completa:nente de los
pt:icr;?é/;(; oficio manual del documentos
archivo Por que
Responsabilidad \ hay
delegada a una sola > espera
persona \ en el
archivo
No es continuo, de
Documentos se archiva por documen
acumulados periodos —r tos ?
uminacion
Todos tienen deficiente
Documentos acceso
o legan Espacio de
dariamerte Carpetas con L | gefictonte calicad
rangos amplios
MATERIALES | | METODO MEDIO

AMBIENTE

Figura 48: Interrogante 2 - Opcion 1 planteada — Archivo de documentos

Las razones que dan respuesta al problema puesto en evidencia son: la falta de
sensibilidad e interés en el oficio reflejada en la consulta irresponsable, debido a
que esta responsabilidad se encuentra actualmente asignada a una sola persona,
quien cuenta con otras responsabilidades.

La participacion y conciliacion en las responsabilidades de los funcionarios

incrementaria la calidad de la informacion y la ausencia de documentos
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represados que ponen en evidencia mayor identidad, con la fuente esencial de

datos en el Area Comercial.
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Figura 49: Interrogante 2 - Opcion 2 planteada — Alistamiento documental y aprobacion

de eventos de donacién

Las causas raiz de este problema son: la generacion, envio y respuesta a la
documentacion que respalda los proyectos, la cual se encuentra a la mano de
cualquier usuario del sistema SIA, causas que revelan la necesidad de racionalizar
este proceso.

Se apunta a la agilizacion de las actividades previas al envio y aprobacién junto al

manejo de eventos con niveles adecuados de mercancia.
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Figura 50: Interrogante 2 - Opcién 2 planteada — Alistamiento documental y aprobacion

de eventos de ventas

Las explicaciones que ejercen mayor influencia sobre el problema planteado son:
la inclusion de la totalidad de las caracteristicas relacionadas con todos los items
que hacen parte del proyecto junto a un aprovechamiento parcial de los insumos
como lo es el programa de items en la generacién de soportes documentales
imprescindibles en los expedientes de estudio en el Nivel Central.

Se busca el aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos disponibles en el Area
Comercial. Desde este punto se agilizaria el alistamiento documental pero se

mantiene al margen la aprobacion del evento.
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Figura 51: Interrogante 2 - Opcidn 3 planteada — Equipo de proteccion

La causa raiz esta relacionada con la mayor preocupacion por la ejecucion de sus
responsabilidades, presentacion de informes y calidad de la informacion, que la
costumbre de uso y exigencia relacionada con un equipo minimo de proteccion de

tipo personal.

Durante afos las asignaciones relacionadas con el equipo de proteccion han
estado ligadas a entregas parciales y demoradas, al igual que la entrega de un
conjunto de utensilios no personalizados. Se busca exigir mayor atencion a este
problema y al mismo tiempo incrementar el interés de los funcionarios en el

conocimiento y manejo técnico de las mercancias.
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Figura 52: Interrogante 2 - Opcion 4 planteada — Procedimiento y flujo de los procesos

La razon que ejerce mayor influencia como causa de este problema es el traslado
de problemas de un &rea a otra, y terminan siendo los responsables de ejecutar su
control, quienes complementan las actividades que no fueron culminadas
satisfactoriamente. Razén que detiene las actividades que continuarian en el flujo

|6gico del proceso y son competencia de su area.
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Figura 53: Interrogante 3 - Opcidn 1 planteada — Ajustes en el SIA

La causa principal es la cultura de desconfianza que entrega un procedimiento
prolongado para la presentacion y generacion de ajustes en el sistema SIA,
centralizando esta correccion. Se deja a un lado la oportunidad y mejoramiento de

la calidad de informacion por parte de cada nivel local y regional.

Adicionalmente se conoce que el procedimiento para hacer peticiones de

correccion, al igual que su aprobacién y ajuste no es estudiado y establecido de

inmediato por el Nivel Central.

El tiempo de ejecucidon se prolonga mas por la obligatoriedad de recurrir al Nivel

central que por la existencia del error mismo.
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Figura 54: Interrogante 4 - Opcion 1 planteada — Abastecimiento de formularios

La causa raiz del problema se encuentra en el concepto de servicio al cliente
errado bajo el cual no se hace una provision responsable de las existencias
necesarias por periodo y se lleva de un lado al otro al cliente sin ninguna

justificacion. La ausencia de trabajo en equipo junto al Area de Almacén promueve

el desabastecimiento de formularios dentro de la division.
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Figura 55: Interrogante 4 - Opcion 2 planteada — Ejecucion de auditorias a la venta de

formularios

La causa raiz del problema planteado es la preocupacion por la entrega de
informacion de calidad junto al concepto errado de auditoria a los puntos de venta,
planteando la necesidad de hacer mas explicito un procedimiento adecuado y
efectivo, que haga énfasis en un mejor servicio al cliente, abastecimiento oportuno
y trabajo en equipo DIAN — SERVIENTREGA.
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7.3. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DIVISION DE
COMERCIALIZACION

Para la generacion de las propuestas de mejoramiento se lleva a cabo un comité
con la totalidad de los funcionarios de la Division de Comercializacion, el cual se
llevd a cabo el dia martes 28 de Diciembre de 2004 en las instalaciones de la

DIAN Bucaramanga.

Las observaciones mencionadas como causas raiz a través de encuentros
anteriores en los que se estudiaron los origenes de diferentes problemas con la
lluvia de ideas, permiten durante este comité crear dos grupos de propuestas de

mejoramiento claramente diferenciadas:

GRUPO 1: Pertenecen a este conjunto las propuestas de mejoramiento de rapida
adopcion e implementaciéon, con la facilidad de ser mas prontamente medidas
durante la etapa de seguimiento. De igual manera no involucra el desarrollo
tecnoldgico, inversion de dinero y de otros recursos escasos en la organizacion
que prolongarian la etapa de implementacion por la existencia de etapas piloto

preliminares.

GRUPO 2: Pertenecen a este grupo las propuestas de mejoramiento que
requieren de mayor tiempo de estudio, desarrollo y pruebas preliminares para dar
paso a su implementacion. Este grupo no sera contemplado en la etapa de

evaluacion y seguimiento.

7.3.1. Propuestas de mejoramiento tipo 1: Se lleva a cabo el planteamiento de
mejoras en actividades especificas, por presencia de sintomas a través de la
etapa de medicion y analisis, tomando en cuenta las manifestaciones de

inconvenientes y desacuerdo de los mismo funcionarios del Area Comercial. Estas
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mejoras entraron a su etapa de implementacion de manera inmediata a la
generacion de la propuesta de mejoramiento debido a su rapida adaptacion en las
labores diarias.

OBSERVACION 1

Procesos: Desde el Ingreso hasta el Egreso de la mercancia
Descripciéon de la Actividad: Descargue de informacion relacionados con la vida
aduanera de las mercancias desde su ingreso hasta su egreso en

aproximadamente 22 libros diferentes.

Los controles de documentos existentes en el area son:

- Libro Control de envio de copias de DIIAM a la Division de Control Tributario y
Aduanero

- Libro Control de Ingreso de abandonos

- Libro de Control de disquetes enviados de las almacenadoras

- Libro de control de envio de DIIAM a la division de fiscalizacion para la firma

- Libro de control de envio de copia del DIIAM a la almacenadora Almagrario S.A.

- Libro de control de envio de copia del DIIAM a la almacenadora Almaviva S.A.

- Listado de Control de mercancias de perecederos y de inmediata disposicion

- Libro de Control de actas de faltantes y cuentas de cobro

- Libro de control cuentas de bodegajes y demas conceptos a los AGDS

- Libro de envio y control de papeleria a las almacenadoras

- Libro de control de consecutivos DIIAM y DUEM de la Regional

-Libro de Control de Documentos de ingreso de mercancias por aprehension de
Almagrario S.A.

- Libro de Control de Documentos de ingreso de mercancias por aprehensiéon de

Almaviva S.A.
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- Libro de Control de Documentos de ingreso de mercancias por aprehension de
Regional.

- Libro de registro de Resoluciones de Decomiso de Almagrario, Almaviva y
Regional.

- Planilla de control de diligenciamiento de DIIAM almacenadoras: Almagrario,
Almaviva y Regional

- Libro de Control de eventos de disposicibn de mercancias. (Ventas,
destrucciones, donaciones y asignaciones)

- Libro radicador de correspondencia

- Libro radicador de recibo de Resoluciones de Devolucion de mercancias
provenientes de la Division de Documentacion

- Libro de Control de envio y recibo de correcciones de actos administrativos

- Libro radicador de planillas de resolucion de decomiso con ejecutoria de
documentacion

Mejora Propuesta: Uso de los registros de control sistematizados que
reemplazan los antiguos controles manuales en libros a través de una hoja de
calculo estructurada para este fin. En ella se resumiria 4 libros de control
manuales en un unico archivo, llamado: Control de Documentos de Ingreso de
Mercancias por Aprehension y Registro de Resoluciones de Decomiso de
ALMAGRARIO, ALMAVIVA y la REGIONAL, agilizando la trascripcion de datos a
través del computador.

Justificacion de la Mejora: La revision del contenido de cada uno de ellos
determiné la necesidad de reducir el nimero de controles manuales en el Area
Comercial, generando un compendio de informacion acorde con las normas
legales vigentes y evitando la repeticion de datos, lo cual sucedia en la mayoria de
ellos. El tiempo dedicado por los funcionarios en la alimentacion de los mismos, de
la mano de la evaluacién de su efectividad es el punto de partida para intentar un
nuevo medio para el manejo de este tipo de informacién.

Coordinador de la Mejora: Validador de ingresos, egresos y situacion juridica.
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OBSERVACION 2

Procesos: Desde el Ingreso hasta el Egreso de la mercancia

Descripcién de la Actividad: Descargue de documentos tales como: DIIAM,
DUEM vy Situacion Juridica por dos funcionarios de la division.

Mejora Propuesta: Eliminacién de la duplicidad en el descargue de DIIAM, DUEM
y Situacion Juridica al establecer limites en el manejo y consignacion de la
informacion, integrando el registro en Unico control compartido.

Justificacion de la Mejora: La tarea de descargue de estos documentos es una
actividad de control e inspeccion que instaur6 el Area Comercial. El objetivo de
esta labor es manejar un historial aduanero de todas las mercancias que ingresan
a los AGDS. La radicacion como tal es una actividad repetitiva en la practica y es
desempefiada actualmente por dos funcionarios, bajo la cual no se encuentra
claramente delimitadas las responsabilidades por los datos. A través de la
observacion directa del proceso se encontr6é que se esta efectuando tres veces el
descargue de un mismo documentos en libros con nombres diferentes pero con
fines similares, donde se maneja en todo momento un segundo funcionario de
apoyo.

Coordinador de la Mejora: Validador de ingresos, egresos y situacion juridica.

OBSERVACION 3

Proceso: Totalidad de los procesos del Area Comercial

Descripcién de la Actividad: Enmendaduras y correcciones en todo tipo de
informacion consignada, al igual que por omision de actividades claramente
descritas y requeridas en los procesos.

Mejora Propuesta: Crear acuerdos de calidad entre proveedores internos en la
organizacion y la Division de Comercializacion para eliminar ruidos en los

procesos que se encuentra involucrados insumos de otras dependencias.
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Justificacion de la Mejora: El tiempo y esfuerzos entregados a las actividades de
correccion incluyen traslados, localizacién de soportes, consulta de recursos de
correccion y en algunos casos generacion de nuevos documentos, los cuales
deben ser dedicados a las actividades que agregan valor a cada uno de los
procesos. Los proveedores de informacion dentro de la organizacidon son: Division
de Fiscalizacion, Division de Juridica, Divisibn de Documentacion, Division de
Servicio al Comercio Exterior, Division de Recursos Fisicos y Financieros.

Coordinador de la Mejora: Jefe de la Division y Supervisor de los AGD.

OBSERVACION 4

Procesos: Desde el Ingreso hasta el Egreso de la mercancia

Descripcion de la Actividad: Archivo de documentos.

Mejora Propuesta: Proponer un modelo de administracion del archivo que se
adecue a las necesidades de la Division Comercial.

Justificacion de la Mejora: La concepcion del archivo tradicional es el cierre de
carpetas que documentan los procesos de cualquier area, en el caso particular de
la Division de Comercializacion es el eje central de la disposicion de mercancias,
ya que en €l se mantienen los documentos fisicos que son evidencia de la
existencia de saldo en las bodegas. La recopilacion y busqueda para estructurar
documentalmente los eventos de disposicion por cualquier modalidad, son pasos
gue hacen mas lento el proceso al generar dias enteros de consulta de carpetas.
Por las anteriores razones se considera que el archivo es un punto critico que
mantiene una relacion directa con la esencia de la division; responsabilidad que
hasta el momento recae sobre un solo funcionario.

Coordinador de la Mejora: Ejecutor de Disposicion de Mercancias.
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OBSERVACION 5

Proceso: Venta de Bienes y Servicios.

Descripcién de la Actividad: Venta de formularios.

Mejora Propuesta: Calculo del pronostico de la demanda de formularios para el
Area Comercial buscando generar un nuevo seguimiento que permita entregar un
mejor servicio al cliente.

Justificacion de la Mejora: La venta de formularios requiere ser monitoreada por
los recientes cambios en materia tributaria, aduanera y cambiaria bajo la cual se
amplia la base de contribuyentes de la entidad y por ende la base de
consumidores de formularios. La Divisibn de Comercializacién es la actual
encargada de mantener dentro de sus instalaciones un inventario disponible, la
generacion de facturas y entrega de estos productos. La generaciéon de un modelo
para la administracion de formularios requiere atravesar varias etapas entre ellas:
un prondstico representativo de la demanda. Por esta razon, se busca obtener
mayor cantidad de datos a los disponibles actualmente y con una mayor calidad
de la informacion.

Coordinador de la Mejora: Ejecutor de Rentas Propias.

OBSERVACION 6

Proceso: Venta de Bienes y Servicios.

Descripcién de la Actividad: Ejecucién de la auditoria a los puntos de venta de
formularios tributarios y aduaneros y cartillas autorizados.

Mejora Propuesta: Determinar los criterios necesarios para plantear un nuevo
plan de auditoria que apunte al objetivo principal: la evaluacién del abastecimiento
y del buen servicio al cliente en los puntos de venta durante las visitas obligatorias

y las visitas aleatorias.
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Justificacion de la Mejora: La auditoria a los puntos de venta incluye una visita
de caracter obligatorio mensualmente a la totalidad de puntos ubicados a lo largo y
ancho de Bucaramanga y su Area Metropolitana, labor que se hace mas
dispendiosa por que actualmente se esta asesorando e inventariando la totalidad
de los formularios y cartillas adquiridos y vendidos por SERVIENTREGA en las
mencionadas visitas. De igual manera este proceso, requiere de visitas aleatorias
dentro del mismo mes y en fechas diferentes a las visitas obligatorias, que no
incluyen la totalidad de los puntos de venta.

Coordinador de la Mejora: Ejecutor de Rentas Propias.

7.3.2. Propuestas de mejoramiento tipo 2: Los planteamientos que se presentan
a continuacion requieren del apoyo de otras dependencias y del Nivel Central
dentro de la organizacién para su ejecucion, debido a que requieren de una etapa
de estudio e implementacion prolongada al involucrar el desarrollo tecnoldgico, al
igual que un cambio radical en algunos criterios y en la ejecucion normal de las

actividades de cada proceso.

Conociendo previamente los procesos criticos de la division; A través de la lluvia
de ideas se gener6 un conjunto de 10 observaciones, en las cuales también fue
descrita la actividad, posibles alternativas y propuestas de mejoramiento y su

respectiva justificacion.

OBSERVACION 1

Proceso: Ingreso de mercancia

Descripcién de la Actividad: Ubicacién inmediata de todo tipo de mercancia

aprehendida, abandonada o decomisada a favor de la nacién para su custodia,

guarda y almacenamiento.
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Mejora Propuesta: Entablar relaciones cercanas con entidades estatales que
puedan almacenar mercancias especiales, quienes asesoraran al mismo tiempo a
los funcionarios en su manejo previa prestacion del servicio.

Justificacion de la Mejora: La existencia de mercancias especiales tales como:
pieles, insecticidas, pélvora u articulos o alimentos que requieran refrigeracion y
mercancias con ingreso prohibido a Colombia, requiere de la colaboracion de
entidades conocedoras de la manipulacién de las mismas, de lugares adecuados
para su almacenamiento y de empresas especializadas que garanticen la

seguridad de la mercancia y los funcionarios a cargo.

OBSERVACION 2

Proceso: Ingreso de mercancia

Descripcion de la Actividad: Verificacion de los DIIAM en borrador enviados por
las almacenadoras previamente digitados contra el acta de aprehension

Mejora Propuesta: Recurrir a medio alternos para la ejecucién del inventario de
manera que se mejore notablemente la calidad de la informacién, las cuales
pueden ser: grabadoras personales, uso de programas en agendas electronicas,
formatos sistematizados del acta de aprehension, permitan el ingreso de
informacion a los equipos de computo disponibles en el Area Comercial,
generando documentos legibles y sin errores.

Justificacion de la Mejora: La digitacion de actas de aprehension hechas a mano
involucra un alto nivel de riesgo tanto en la interpretacion como en la trascripcion
de descripciones, seriales, cantidades, valores, entre otros. Los errores de este
tipo pueden ser detectados en un punto avanzado del proceso posiblemente
cuando ya se encuentra definida la situacion juridica, estando resuelta su

disposicion o se haya realizado la entrega.
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OBSERVACION 3

Proceso: Ingreso y Egreso de mercancias.

Descripcién de la Actividad: Digitacion de la informacién enviada por las
almacenadoras para alimentar el sistema SIA, la cual es recibida en disquetes que
permiten actualizar simultaneamente el KARDEX.

Mejora Propuesta: Crear un archivo plano que permita alimentar el SIA
directamente de la base de datos que pone a disposicion la almacenadora para
gue pueda ser descargado automaticamente evitando la doble digitacion.
Justificacion de la Mejora: La alimentacion y actualizacién de los dos sistemas
de informacion manejados paralelamente durante afios ha contribuido a la buena
administracion de las mercancias en custodia de las almacenadoras razon por la
cual esta tarea requiere de mayor agilidad y dinamismo que permita mantener al

dia y con la mejor calidad los datos e informacién general.

OBSERVACION 4

Proceso: Disposicion de mercancias — Donaciones.

Descripcién de la Actividad: Envio de proyectos de donacién al Nivel Central
para su aprobacion.

Mejora Propuesta: Delegar las donaciones a la cabeza de cada administracion, la
cual si puede ejercer un control sobre la mercancia fisica disminuyendo asi el
costo y el tiempo que implica la aprobaciéon de los proyectos de donacion dando
una pronta respuesta a los interesados. Solicitar al nivel central la delegacion de
estas firmas.

Justificacion de la Mejora: La documentacién que hace parte de los proyectos
de donacién incluye: fotocopia de los DIIAM, de las resoluciones de decomiso
junto con los recursos, actas de inspeccion fisica y el proyecto de la resolucion de

donacion y certificados de aptitud de uso y/o de consumo si se trata de mercancia
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perecedera, informacion sistematizada que se encuentra a la mano gracias al
sistema SIA. Se requiere gran cantidad de papeleria, pago de envio y una espera
prolongada en las respuestas, tiempo que continda corriendo y que incurre en
mayor costo de bodegaje y baja tasa de disposicion. Se reconoce de igual manera
gue la papeleria anexada respalda las decisiones del Nivel Central pero no agiliza
el proceso de aprobacion el cual actualmente esta demorando entre 2 meses y un

afno.

OBSERVACION 5

Proceso: Disposicion de mercancia — Donacion y ventas.

Descripcién de la Actividad: Envio de proyectos con la descripcion total y
detallada de la mercancia para disponer en las modalidades de donacion y venta.
Mejora propuesta No. 1: Efectuar la peticion formal de la ampliacién del campo
de descripcion en el programa de manejo de item a la Divisibn de Servicios
Informaticos.

Mejora propuesta No. 2. Efectuar la peticion formal del desarrollo de una
aplicacién adicional dentro del Programa de manejo de items a la Division de
Servicios Informaticos que arroje el dato de permanencia de cada item en
cualquiera de las bodegas.

Justificacion de la Mejora: Para estas modalidades de disposicion se requiere
adjuntar a los proyectos una descripcion completa de la totalidad de los items que
seran dispuestos. Evaluando el actual medio utilizado "Programa de manejo de
items" se concluye que éste no agiliza la mencionada labor al hacer necesario que
el funcionario digite los renglones restantes que no pueden ser copiados
directamente. Cada descripcion requiere de un campo aproximado de 15
renglones, el campo actual permite incluir directamente tres renglones de la

descripcion total.
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Por otro lado, el valor agregado de la actividad del alistamiento documental radica
en el andlisis del comportamiento de los inventarios para contribuir desde otro
angulo a la agilidad en la disposicion. Para todas las modalidades de disposicion
los costos de bodegajes implican un indicador que recae fuertemente sobre la
labor de la division. Hasta el momento es posible a través de los sistemas de
informacion evaluar los niveles de inventarios que deberian estar ligados a un
andlisis de permanencia de la mercancia, con una valoracion mas realista,
detallada y de facil consulta dentro de una herramienta ya existente, el Programa
de manejo de items. El seguimiento a este indicador apuntaria a la salida de la

mercancia mas antiguas en las bodegas con mayor prontitud.

OBSERVACION 6

Proceso: Disposicion de mercancias — Destrucciones.

Descripcion de la Actividad: Efectuar la inspeccion fisica de la mercancia, la
cual implica la manipulacién de la misma. Ejecucion de los eventos de destruccion.
Mejora Propuesta: Entregar en calidad de dotacion a cada funcionario de la
division el equipo minimo necesario para la manipulacion de todo tipo de
mercancia.

Justificacion de la Mejora: El conteo y verificacion fisica de todo tipo de
mercancia en las almacenadoras al igual que durante la ejecucion de una
destruccién requiere la salvaguarda de la salud fisica de sus funcionarios
poniendo a su disposicion el equipo minimo y personal que se requiere para la
ejecucion eficaz y segura de estas tareas en las que se exponen ante sustancias

quimicas, poélvora y demas mercancia de alto riesgo.

OBSERVACION 7

Proceso: Contabilidad.

151



Descripcién de la Actividad: Efectuar ajustes a la informacion incluida con
errores en el SIA.

Mejora Propuesta: Permitir en el sistema SIA los ajustes y modificaciones
detectadas necesarias dentro de los 30 dias de cada mes, antes del cierre. Para lo
anterior se debe formalizar la solicitud al nivel central.

Justificacion de la Mejora: La alimentacion del sistema SIA con la informacion de
DIIAM, DUEM vy situacion juridica hace parte de las actividades diarias de la
division. El manejo de este tipo de informacion representa grandes cantidades de
datos, los cuales estan altamente expuestos a los errores de trascripcion. Por tal
razon la modificacion de cualquier digitacion equivocada implica la solicitud a
través de correo electronico y fisico al Nivel Central para su correccion
prolongando un ajuste que puede ser inmediato y manteniendo el sistema

bloqueado aproximadamente de una a dos semanas.
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8. FASE DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE
COMERCIALIZACION DIAN BUCARAMANGA

Las propuestas de mejoramiento fueron puestas a consideracion del jefe de la
Division de Comercializacion, del jefe de la Division de Planeacion y de la
Administradora. Durante este comité se establecieron las debilidades y fortalezas
de las propuestas y se dio paso a la aprobacién de las mismas. Las propuestas
aprobadas comprenden el grupo de propuestas de mejoramiento tipo 1.

8.1. PLANES DE EJECUCION DE LAS MEJORAS PROPUESTAS EN LOS
PROCESOS

Estableciendo etapas generales en la implementacion de las mejoras se da un
paso adelante en la presencia de inconvenientes que pueden ser afrontados con
mayor prontitud, impidiendo algunas causales de fracaso en la inexperiencia y de
la construccion de horizontes de cambio inalcanzables. Estos planes de ejecucion

son desarrollados para la totalidad de las propuestas de mejoramiento aprobadas.

8.1.1. Etapas de disefio e implementacién de los nuevos sistemas: En esta

fase se determinan los siguientes puntos.

e ;CoOmo trabajara el sistema propuesto?

e (Qué personal, cantidad y clase de equipo utilizara y como estard organizado
el nuevo sistema?

e ¢ Cuadles seran los indicadores de una mejor operaciéon con el nuevo sistema?

e ;Qué etapas contempla y se llevan a cabo durante la implementacion del

nuevo sistema?



OBSERVACION 1

Mejora Propuesta: Uso de los registros de control sistematizados que
reemplazan los antiguos controles manuales en libros a través de una hoja de
calculo estructurada para este fin. En ella se resumiria 4 libros de control
manuales en un unico archivo, llamado: Control de Documentos de Ingreso de
Mercancias por Aprehension y Registro de Resoluciones de Decomiso de
ALMAGRARIO, ALMAVIVA y la REGIONAL, agilizando la trascripcion de datos a

través del computador.

¢,Como trabajara el nuevo sistema?

Esta nueva manera de mantener un control dentro del area, recopilara los datos
mas relevantes e importantes respecto de la norma para las tres almacenadoras
con las que se tiene contrato vigente. El uso del computador es esencial dado el
cierre del los libros e inicio en el manejo de un archivo compartido en Excel para

este fin.

¢Qué personal, cantidad y clase de equipos utilizard& y cémo estara
organizado el nuevo sistema?

Los dos funcionarios responsables de este proceso anteriormente efectuado en
libros y de manera manual, continuaran con la responsabilidad adquirida. A través
de un solo archivo compartido en el que cada funcionario desde su equipo de
computo actualiza la hoja de célculo, donde se ingresara la informacién
correspondiente al tipo de documentos que maneja. Para la ejecucion de esta
actividad de control no se establecen turnos u horarios, se mantienen las reglas
anteriormente utilizadas respecto de la independencia en su actualizacion con el

anico compromiso de mantenerlo al dia.
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Seran utilizados los actuales equipos de computo (4) a disposicién de la Division
Comercial, que contendran el archivo compartido para los usuarios de estos dos

funcionarios.

¢Cudles seran los indicadores de una mejor operacidon con el nuevo
sistema?
El mejor rendimiento estar& relacionado con la duracion total de la actividad y la

cantidad total de documentos consignados por mes.

¢Qué etapas contempla y se llevan a cabo durante la implementacién del

nuevo sistema?

Etapa 1: Seleccion de la informacién a incluir en la hoja de calculo.

La informacién a incluir buscando la generacion de un completo control es la
siguiente: Nombre del depdsito, numero y fecha de la planilla, nimero y fecha del
DIIAM, namero y fecha de la Resolucion de decomiso, fecha de ejecutoria, valor,

namero y fecha del DUEM.

Etapa 2: Disefio del formato de la hoja de céalculo
Para esta etapa los funcionarios encargados de este control manifiestan su interés

por participar en el disefio del formato en que se presentara la hoja de calculo.

Etapa 3: Revisidon de la Orden Administrativa No. 0003 del 23 de Marzo de 2001,
respecto al control de mercancias aprehendidas, decomisadas y abandonadas a
favor de la Nacion, que avale el visto bueno desde el ambito juridico -
administrativo relacionado con los controles.

Durante esta revision se incluye la informacion de namero y fecha del acta de
aprehension, que esta contemplada en la norma y que no estaba presente en el

formato inicial desarrollado.

155



Etapa 4: Establecer la validez del registro de control sistematizado a través de un
acta que da culminacion a los libros de control y da inicio al uso del archivo en
Excel.

Este paso se cumple como una formalidad acostumbrada dentro de la
organizaciéon que al mismo tiempo impide el estancamiento de modificaciones
dentro de las actividades diarias y compromete mas a los funcionarios y al jefe de

la division en las nuevas responsabilidades.

Etapa 5: Inicio del uso del archivo de Excel.

Se presenta el aspecto fisico y funcional de la hoja de calculo:

A | 8 [ D E | G H ] 4 K M N[ F 0

i P FECHA | | FECHA |i FECHA i FECHA
DIAM | FECHA | | PLANILLA FECHAEENUMERO ACTA || NUMERO | pecor | igsecuToria| VALOR [ NUMERO L

Figura 56: Control de Documentos de Ingreso de Mercancias por Aprehensién y Registro
de Resoluciones de Decomiso de ALMAGRARIO, ALMAVIVA y la REGIONAL

Dentro del archivo se manejan 3 hojas de célculo independientes con los mismos

datos para las tres almacenadoras con las que se tiene contrato.

OBSERVACION 2
Mejora Propuesta: Eliminacién de la duplicidad en el descargue de DIIAM, DUEM

y Situacion Juridica al establecer limites en el manejo y consignacion de la

informacion, integrando el registro en Unico control compartido.
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¢,Como trabajara el nuevo sistema?

Bajo las nuevas condiciones que establece el uso de un Unico archivo compartido
para tal fin, se hace necesario establecer la responsabilidad individual sobre la
alimentacion del registro de control. ElI funcionario 1 diligenciara los campos
relacionados con ingreso y situacién juridica, documentos que son manejados por
él. El funcionario 2 consignara la informacion de los campos relacionados con el
egreso. A pesar de mantener la division de responsabilidades se comprende la
importancia de wuna trascripcion sin errores, de campos completamente

diligenciados para documentos ya descargados y de un registro de control al dia.

¢,Qué personal, cantidad y clase de equipos utilizard& y como estara
organizado el nuevo sistema?

Este punto fue ajustado al mismo personal, cantidad y clase de equipo a utilizar en
la propuesta de mejora para la observacion 1 por su directa relacion, quienes eran
afectados desde dos enfoques, el primero el uso de controles manuales
(manejado en la propuesta de mejoramiento anterior) y el segundo, el descargue

de los mismos datos en libros diferentes por dos funcionarios diferentes.

¢Cuéles seran los indicadores de una mejor operacién con el nuevo
sistema?

Los posibles indicadores de un mejor desempefio seran la cantidad de
documentos descargados por funcionario y de documentos represados también

diferenciados por funcionario.

¢, Qué etapas contempla y se llevan a cabo durante la implementacion del

nuevo sistema?

Etapa 1: Familiarizacién con los campos y diligenciamiento de la hoja de célculo
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Afrontar esta etapa es mucho mas sencillo cuando los funcionarios encargados de
este control participan de su disefio y maduracion dentro del area. Por esta razén,
establecidas las responsabilidades, se inicia el uso del archivo sin contratiempos.

Etapa 2: Seguimiento a la actividad y evaluacion de la asignacién de cada
funcionario.
Esta fase sera cumplida durante la etapa de evaluacién y seguimiento a todas y

cada una de las mejoras implementadas.

OBSERVACION 3

Mejora Propuesta: Proponer un modelo de administracion del archivo que se

adecue a las necesidades de la Division Comercial.

¢,Como trabajara el nuevo sistema?

El archivo con una nueva organizacion, estara bajo la responsabilidad de todos los
funcionarios del Area Comercial, quienes al dar cierre a las carpetas de los
eventos de disposicion, seran los encargados de ubicar los documentos en las
carpetas de mercancia aun activa y/o en las carpetas saldo cero. Para la consulta
de documentos se creara un formato u hoja de ruta, que debera ser diligenciado
previamente para establecer el documento que se requiere, hora y fecha de
consulta, quien efectu6 la consulta y las posibles observaciones. La consulta a
pesar de ser realizada por quien requiere el documento estara bajo la revision del
jefe de divisién, quien se encargara de exigir el diligenciamiento del formato al
efectuar la busqueda en el archivo, y generar un seguimiento a los documentos

mal ubicados, con errores en el descargue y extraviados.

El manejo posterior a estas tres posibles situaciones de error es la ubicacion

correcta de los documentos, la correccion de la operacion de descargue y la
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basqueda con la colaboracion de las almacenadoras de documentos copia que
ellos poseen, para que esta sea incluida en las carpetas activas o saldo cero

manteniendo completos los documentos.

¢Qué personal, cantidad y clase de equipos utilizard& y cémo estara
organizado el nuevo sistema?

La nueva manera de administrar el archivo requiere de la colaboracion y ejecucion
correcta de la actividad desde la primera vez, dada la importancia del archivo
dentro del Area. No se requerird mas que la apertura de la hoja de consulta en
cada una de las carpetas activas. La nueva organizaciéon requiere adicionalmente
un fuerte compromiso para radicar la consulta que se efectie junto a las

caracteristicas de ineficiencia encontradas.

¢Cuéles seran los indicadores de una mejor operacién con el nuevo
sistema?

Los indicadores de un mejor desempefio serian la cantidad total de consultas
exitosas por mes, cantidad de documentos extraviados, mal ubicados y con

errores por mes.

¢, Qué etapas contempla y se llevan a cabo durante la implementacion del

nuevo sistema?

Etapa 1: Reorganizacion de la zona de archivos y de los rangos de las nuevas
carpetas de documentos.

Se busca enviar las carpetas del afio 2004 a la Division de documentacion,
quienes son los encargados de manejar los archivos de afios posteriores,
generando espacio para el archivo del presente afio. A continuacién se iniciara la
labor de reorganizacion de las carpetas activas con rangos mas pequefios y

generando una tabla de facil consulta. De igual manera, seran organizadas las

159



carpetas saldo cero. Donde cada una de ellas estara debidamente marcada y

ubicada.

Etapa 2: Brigada inicial para archivar antiguos documentos represados.

Esta brigada busca eliminar los documentos apilados en los escritorios de los
funcionarios. Iniciando también la deteccion de errores en el descargue,
eliminacién de errores en la ubicacion y enumerando los casos particulares de

extravio de documentos.

Etapa 3: Disefio y aprobacion de la hoja de ruta de consulta de documentos.

El formato debe contener los siguientes campos:

Fecha de consulta, deposito al que pertenece el documento, nimero del DIIAM,
hora de inicio y fin de la consulta, caracteristicas encontradas (consulta exitosa,
documento mal ubicado, mal descargado o extraviado) y nombre del funcionario.
Esta informacién es revisada por los funcionarios y jefe de la division quienes
establecieron la necesidad de los campos mencionados y la efectividad general

del formato.

Etapa 4: Efectuar la apertura formal del uso de este recurso, ubicando las nuevas
hojas en las carpetas activas, se unificaran criterios de descargue de DUEM y se
iniciara el manejo a las inconsistencias encontradas.

Junto a la aprobacion de la forma, se hacen las modificaciones, se establece el
inicio del uso de la hoja de ruta, estableciendo los parametros para un descargue
de documentos y por ultimo, son ubicados los nuevos formatos en las 34 carpetas

activas que posee actualmente el archivo. ANEXO G: Hoja de Ruta del archivo.
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OBSERVACION 4
Mejora Propuesta: Crear acuerdos de calidad entre proveedores internos en la
organizacion y la Division de Comercializacion para eliminar ruidos en los

procesos que involucran insumos de otras dependencias.

¢ Como trabajara el nuevo sistema?

Utilizar el banco de requerimientos a los proveedores en todos los procesos de la
Division de Comercializacion de la mano de los inconvenientes detectados en la
interaccion con otras dependencias, y solicitar a las divisiones que entregan
insumos de baja calidad el mejoramiento en términos de oportunidad y
desempefio de la informacion, documentos, productos y servicios a través de la

conciliacion de objetivos entre jefes de area.

¢Qué personal, cantidad y clase de equipos utilizard& y cémo estara
organizado el nuevo sistema?

Los requerimientos e inconvenientes seran aportados por la totalidad de los
funcionarios de la Divisibn Comercial. Estas seran canalizadas a los jefes de las
dependencias involucradas durante la conciliacion de objetivos y metas de la DIAN
Bucaramanga, reunion que se lleva acabo semestralmente, con la participacion de

la Administradora.

¢Cudles seran los indicadores de una mejor operacion con el nuevo
sistema?
El indicador para medir un mejor desempefo estara relacionado con el tipo de

mejoramiento solicitado a otra division.
¢ Qué etapas contempla en la implementacion del nuevo sistema?

Etapa 1: Solicitud de requerimientos a otras dependencias de la organizacion

durante la conciliacion de objetivos de los jefes de division.
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Se aprovecha la reunién de principio de afio en la que participan los jefes de todas
las dependencias de la entidad, en donde se establecen requerimientos a las
divisiones con las que se tienen contacto en los procesos. Para el caso de la
Division de Comercializacion se establecen cuatro proveedores clave:

Fiscalizacion, Documentacion, Juridica y Recursos Fisicos y Financieros.

Se establece la conciliacion inicial de objetivos y requerimientos dirigida a la
Division de Fiscalizacion con la cual se han encontrado deficiencia en el punto de

contacto de las dos divisiones a través de documentos.

Etapa 2: Consignar los requerimientos conciliados con las dependencias que hace
de proveedores de la Division Comercial, para establecer su nivel de cumplimiento

durante el semestre.

El proveedor comprometido con el mejoramiento de sus productos o servicios que
van a ser entregados a la Division de Comercializacion es Fiscalizacion. Se
determinara si se presento disminuciéon o aumento en los casos especiales de bajo
desempeio. Los indicadores a medir son la tasa de documentos que requieren

correcciones y la tasa de anulacién de los mismos.

OBSERVACION 5

Mejora Propuesta: Determinar los criterios necesarios para plantear un nuevo
plan de auditoria que apunte al objetivo principal: la evaluacién del abastecimiento
y del buen servicio al cliente en los puntos de venta durante las visitas obligatorias

y las visitas aleatorias.

¢,Como trabajara el nuevo sistema?

Se efectuaran dos tipos de visitas: obligatorias y aleatorias durante el mismo mes.
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Se llevara a cabo una previa seleccion de la muestra por tipos de formularios en
todos y cada uno de los puntos de venta que requieren visitas obligatorias, donde
SERVIENTREGA estara comprometido a llevar un control de existencias que sera
consultado durante las visitas obligatorias y aleatorias mensuales, dando paso a la
corroboracién de la informacion en los mismos a través de chequeo parcial de los
tipos de formularios con mayor rotacion en el punto. La visita obligatoria se
continuara haciendo con el apoyo y la presencia del auditor de SERVIENTREGA y
del propietario del punto de venta a los 15 lugares habilitados en Bucaramanga y

su Area Metropolitana.

¢,Qué personal, cantidad y clase de equipos utilizard& y como estara
organizado el nuevo sistema?

Se continuara trabajando con el funcionario que posee esta responsabilidad, un
equipo de computo y vehiculo para el traslado a los puntos de venta en
Bucaramanga y su Area Metropolitana. Para la interventoria que posea dificultad
por problemas de orden publico y de traslado, sera realizado el procedimiento

establecido via telefénica en los demas municipios de Santander.

¢Cuéles seran los indicadores de una mejor operacién con el nuevo
sistema?

Los posibles indicadores de un mejor desempefio seran la duracion de las visitas
obligatorias y aleatorias, junto a la existencia de casos particulares de

desabastecimiento y hallazgos por mes.

¢, Qué etapas contempla y se llevan a cabo durante la implementacion del

nuevo sistema?

Etapa 1: Interpretacion del Memorando 00093 de Enero de 2005, Instructivo

SEGG correspondiente a rentas propias y el contrato No. 026 — 130 de 2004
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suscrito con la Union Temporal SERVIENTREGA — TIMON y de esta manera

unificar los criterios de verificacion de disponibilidad de productos, de la existencia

de formularios falsificados, calidad del servicio e identificacion del punto de venta

como punto autorizado.

Etapa 2: Establecer un procedimiento explicito para la ejecucién de auditorias

durante el 2005. Se establecen las caracteristicas mas relevantes:

Cumplimiento de las fechas establecidas para las visitas obligatorias al igual
gue los plazos de entrega de resultados. Se consulta en estas visitas el control
de existencias diario y se seleccionan formularios y cartillas de los tres tipos de
formas: tributario, aduanero y cambiario. Se diligencian la totalidad de las
casillas del formato para la rotacion de inventario y el acta de visita obligatoria.
Se firman los documentos y se da por terminada la visita. Tiempo estimado por
visita obligatoria: 1 hora.

Establecer cinco fechas diferentes para las visitas aleatorias junto a los
nombres y la ubicacion de los cinco establecimientos que haran parte de la
muestra mensual, esta informaciéon serd entregada con una semana de
anticipacion al jefe de la division antes de ser enviados los resultados.

Durante las visitas aleatorias se diligencia el acta de visitas en las que se
evalla el servicio presenciando una compra, se exigen formularios de
diferentes tipos y se revisa la presentacion del punto autorizado para la venta
de formularios. El conteo es una actividad que se limita a las visitas
obligatorias. Se firma el acta y se da por terminada la visita. Duracion
aproximada de la visita: 30 minutos. Incluir en el SEGG los resultados de las

visitas aleatorias.
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OBSERVACION 6

Mejora Propuesta: Calculo del pronostico de la demanda de formularios para el
Area Comercial buscando generar un nuevo seguimiento que permita entregar un

mejor servicio al cliente.

¢,Como trabajara el nuevo sistema?

El nuevo sistema busca realizar un monitoreo al comportamiento de la demanda
de formularios, el cual sera efectuado a través de datos historicos. Se requiere de
un trabajo conjunto con el Area de Almacén junto a la totalidad de los funcionarios
de la Division Comercial, quienes seran capacitados en el desarrollo completo del
procedimiento, relacionado con la generacion de facturas, ubicacion de
formularios, lista de cédigos y mecanismo de despacho, donde no sera necesario
de la entrega de tiempo completo de algun funcionario particular a esta actividad.

¢Qué personal, cantidad y clase de equipos utilizard& y cémo estara
organizado el nuevo sistema?

El nuevo sistema requiere de la colaboracién de los funcionarios de la division,
quienes estaran en capacidad de dar apoyo a la actividad de comercializacion de
formularios. Establecidos los pronésticos de cada tipo de formulario para el
siguiente trimestre y de un responsable encargado de mantener esta actividad
dentro de la Division Comercial, se generara una herramienta que requiere de un
proceso de desarrollo y madurez que dard sus primeros pasos durante los

proximos afos.
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¢Cudles seran los indicadores de una mejor operacion con el nuevo
sistema?

Los posibles indicadores de un mejor desempefio seran la desviaciébn de los
prondsticos frente a los datos reales, casos particulares de desabastecimiento y

de queja de parte de los clientes.

¢ Qué etapas contempla y se llevan a cabo durante la implementacion del

nuevo sistema?

Etapa 1: Generacion del prondstico del primer trimestre del 2005.

Se hace seguimiento a la informacion de unidades vendidas en la oficina de la
Division Comercial durante el 2002, 2003 y 2004, se establece también la
continuidad de pedidos de pequefias y grandes cantidades. Al final se establece el
namero determinado de formularios por tipo para efectuar obtener un valor
estimado de su abastecimiento. ANEXO H: Célculos y Resultados del

abastecimiento de formularios.

Etapa 2: Abastecimiento y organizacion del inventario de formularios dentro de la
Division de Comercializacion.
Conocidas las cantidades por tipo de formulario, se entra a reorganizar el

inventario, reutilizando el archivo entregado para este fin.

Etapa 3: Capacitacion de los funcionarios del Area Comercial en el manejo del
talonario de facturas, ubicacion de formularios, despacho de los mismos, criterios
de control y de formalidades exigibles.

Esta etapa se cumple a través de reuniones, para cubrir los temas respecto del
manejo del inventario de formularios. La colaboracion de la totalidad de los

funcionarios genera un ambiente de mejoramiento del servicio al cliente.
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Etapa 4: Evaluacion del nuevo procedimiento y del nivel de compromiso adquirido

en la participacion y apoyo en esta actividad.

El nuevo procedimiento establece las siguientes actividades de manera general:

PEQUENAS GRANDES
SISTEMA DE DESPACHO CANTIDADES CANTIDADES

RECEPCION DE LA CONSIGNACION DIVISION COMERCIAL | DIVISION COMERCIAL
VERIEICACION DE LA DISPONIBILIDAD DIVISION COMERCIAL — | DIVISION COMERCIAL

ALMACEN — ALMACEN
GENERACION Y ENTREGA DE LA - 2
FACTURA DIVISION COMERCIAL ALMACEN
ALISTAMIENTO Y EMPAQUE DEL - -
PRODUCTO DIVISION COMERCIAL ALMACEN
ENTREGA DEL PRODUCTO DIVISION COMERCIAL | DIVISION COMERCIAL

Tabla 5. Sistemas de despacho

A pesar de que la responsabilidad esta claramente entregada a dos funcionarios,
se busca que el trabajador que se encuentre disponible maneje la venta de
formularios por iniciativa propia, mientras que el seguimiento y pronostico de otros

periodos sea efectuado por un funcionario asignado.

8.2. IMPLEMENTACION DE MEJORAS

Concluidos los planes de ejecucién de las propuestas, se inicia la aplicacién de los
nuevos sistemas durante el mes de Enero del presente afio con el desarrollo de
las etapas mencionadas. Los planes fueron moldeados de igual manera por los

funcionarios, jefe de la division y directivos de la DIAN Bucaramanga.
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9. FASE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS
MEJORADOS DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION DIAN
BUCARAMANGA

Establecidos ciertos indicadores para la medicién del nuevo desempeiio de los
procesos con las mejoras ya implementadas y del impacto sobre la organizacion,
se enumeran a continuacién las variables a medir en cada uno de los procesos

mejorados:

9.1. INDICADORES DE DESEMPENO

Implementacion 1: Uso de los registros de control sistematizados que
reemplazan los antiguos controles manuales en libros a través de una hoja de
calculo estructurada para este fin. En ella se resumiria 4 libros de control
manuales en un unico archivo, llamado: Control de Documentos de Ingreso de
Mercancias por Aprehension y Registro de Resoluciones de Decomiso de
ALMAGRARIO, ALMAVIVA y la REGIONAL, agilizando la trascripcion de datos a

través del computador.

Indicadores de desempeiio: Duracién promedio de la actividad / documento

Numero de documentos descargados / mes

Implementacion 2: Eliminacion de la duplicidad en el descargue de DIIAM, DUEM
y Situacion Juridica al establecer limites en el manejo y consignacién de la

informacion, integrando el registro en Gnico control compartido.

Indicadores de desempeiio: NUmero de documentos descargados / funcionario

Numero de documentos represados / funcionario



Implementacion 3: Proponer un modelo de administracion del archivo que se

adecue a las necesidades de la Division Comercial.

Indicadores de desempeiio: Total de busquedas exitosas / mes
NUmero de documentos extraviados / mes
NUmero de documentos mal ubicados / mes

NUmero de documentos con errores de descargue

Implementacion 4: Crear acuerdos de calidad entre proveedores internos en la
organizaciéon y la Division de Comercializacion para eliminar ruidos en los

procesos que involucran insumos de otras dependencias.

Indicadores de desempefio: NUmero de actas de aprehensién con errores / mes

NUmero de documentos anulados / mes

Implementacion 5: Desarrollar un nuevo plan de auditoria que apunte al objetivo
principal: la evaluacion del abastecimiento y del buen servicio al cliente en los

puntos de venta durante las visitas obligatorias y las visitas aleatorias.

Indicadores de desempefio: Duracién de las visitas obligatorias
Duracion de las visitas aleatorias

NUmero de casos de desabastecimiento y hallazgos
Implementacién 6: Calculo de los pronésticos de los niveles adecuados de
existencias para el Area Comercial junto al desarrollo del sistema de despacho de
formularios y cartillas en pequefias y grandes cantidades para el mejoramiento de

servicio al cliente.

Indicadores de desempeiio: NUmero casos desabastecimiento de formularios
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Desviacion del prondstico

9.1.1. Resultados de los Indicadores de Desempefio:

La medicién de los indicadores de desempefio de cada una de las mejoras
implementadas se efectla durante el trimestre que comprende los periodos de
Febrero, Marzo y Abril del presente afio. ANEXO [: Calculos y resultados de los

indicadores de desempefio.

Implementacion 1:

Indicadores de desempeiio: Duracién promedio de descargue / documento

Numero de documentos descargados / mes

DURACION PROMEDIO DE DESCARGUE

7.0+ 7261

m DURACION
ACTIVIDAD|

HORAS

ANTES FEBRERO MARZO ABRIL
PERIODO

Figura 57: Duracién promedio de la actividad del descargue

El comportamiento graficado resume los dos indicadores planteados para la
implementacion 1, a través del calculo de la duraciéon promedio de descargue /

mes.
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Para el calculo del primer indicador se hizo seguimiento real a 30 observaciones
por periodo. El periodo titulado como “antes” hace referencia al manejo de los
libros manuales. El seguimiento durante los tres meses posteriores a la
implementacion se efectu6 durante la mafiana y la tarde en los meses de Febrero,

Marzo y Abril.

Se concluye que la duracidon promedio de la actividad de descargue de
documentos usando los controles manuales es de: 87,3 segundos o 1,5 minutos.
La duracion promedio de la misma actividad a través de la hoja de célculo es de:
36, 1 segundos o de 0,6 minutos.

En ese caso la disminucion porcentual de tiempo dedicado a esta actividad es de
60%.

El segundo indicador fue facilmente determinado al contar con libros
independientes por funcionario y con campos establecidos en la hoja de calculo
para el descargue.

Se concluye que se descargaron en el mes de Enero 145 y 116 documentos por
cada uno de los funcionarios respectivamente, donde se efectuaron el descargue
de 261 documentos.

Durante el mes de Febrero, Marzo y Abril se descargaron 169, 253 y 276

documentos respectivamente.

Por las caracteristicas de duplicidad en datos y manejo de documentos se
considera que se estan procesando mayor cantidad de documentos a traves del
archivo compartido de Excel, al alcanzar un namero considerable de documentos
radicados en este control durante un mismo periodo sin que estos sean utilizados

simultaneamente por los dos trabajadores. La habilidad de los funcionarios en el
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manejo y digitacion en el computador impidié la dificil adaptacion y prolongados

tiempos de descargue bajo este nuevo sistema.

Implementacion 2:

Indicador de desempefio: Numero de documentos descargados / funcionario

Numero de documentos represados / funcionario

DISTRIBUCION DE LA ACTIVIDAD DE
DESCARGUE

O FUNCIONARIO 1
B FUNCIONARIO 2

NUMERO
DOCUMENTOS

ANTES FEBRERO  MARZO ABRIL
PERIODO

Figura 58: Distribucion de la actividad de descargue

Se utilizan los datos encontrados para el mes de Enero del 2005 donde a través
de los libros manuales se encontr6 que se descargaron 145y 116 documentos por
cada uno de los funcionarios respectivamente.

Para los meses de Febrero, Marzo y Abril el funcionario uno descargo: 97, 133 y
142, mientras que el funcionario dos radico 72, 120 y 130 documentos

respectivamente.
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A pesar de comparar estos resultados con los del mes de Enero y concluir a
simple vista que la carga de esta labor estaba mejor distribuida por la uniformidad
en el nimero de documentos radicados, se establece que los valores son
resultado de procesar los mismos documentos dos veces por dos funcionarios
diferentes. Por esta razon, los resultados totales por mes al diferenciar la cantidad
de documentos por funcionario evidencian el control a un mayor numero de

documentos por cada uno con un minimo de desperdicio.

Los documentos anteriormente mantenian una constante de represamiento en
manos de un funcionario por la necesidad de ser estudiados por un funcionario
primero y luego por el otro. La espera del segundo funcionario era de
aproximadamente 20 dias, para iniciar el descargue de los datos que
correspondian a su control. Por esta razén para los tres meses siguientes a la
implementacion de la mejora los documentos represados son cero, donde la

espera en el traspaso de documentos queda eliminada.

Implementacion 3:

Indicadores de desempeiio: Total de consultas exitosas / mes
NUmero de documentos extraviados / mes
NUmero de documentos mal ubicados / mes

Numero de documentos con errores de descargue
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SEGUIMIENTO CONSULTA DEL ARCHIVO

203
250- 174 188
200. @ CONSULTAS
EXITOSAS
NUMERO 1501 B CONSULTAS CON
DOCUMENTOS 10 | . 3 3 INCONVENIENTES
50
o i

FEBRERO MARZO ABRIL
PERIODO

Figura 59: Seguimiento consultas del archivo

Se establece que el total de consultas exitosas durante los meses de Febrero,
Marzo y Abril, las cuales fueron 203, 174 y 188 en diferentes documentos

respectivamente.

Los documentos detectados como extraviados durante los tres meses posteriores
a la implementacién son dos (2), tres (3) y tres (3) documentos. Lo que conforma
un total de extraviados de ocho (8) documentos. El nUmero de documentos mal
ubicados para los tres periodos respectivamente son dos (2), uno (1) y para el mes
de Abril es cero (0). Por otro lado, el niumero de documentos con errores de

descargue son cero (0), dos (2) y uno (1).
El objetivo central de estos indicadores mas que éstos inicien su descenso, es la
posibilidad de hacer seguimiento y correcciones a situaciones que ponen en

evidencia la desorganizacion y apatia por esta labor en meses anteriores.

Dada la necesidad de medir el uso del archivo se encuentran los primeros

resultados relacionados con la consulta del mismo. De igual manera, el nuevo
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modelo de manejo del archivo mantiene a cada funcionario vinculado a la
responsabilidad de su mantenimiento y manejo transparente, bajo el cual se
alimenta la hoja de ruta dando atencion y solucidon a los diferentes casos de

inconsistencias que se presentan.

Implementacion 4:

Indicadores de desempefio: NUmero de actas de aprehension con errores / mes

NUmero de documentos anulados / mes

CONTROL DE DOCUMENTOS

14
12 12
14+
121
10
NUMERO 8 O ACTAS CON
DOCUMENTOS 6 ERRORES
4] @ DOCUMENTOS
2 ANULADOS
O,

FEBRERO MARZO ABRIL
PERIODO

Figura 60: Control de documentos

Las actas de aprehension son documentos base para la generacién de DIIAM,
estos Gltimos son revisados y corregidos por un funcionario del Area Comercial,
por esta razén, se midié la seriedad con que fue tomado el acuerdo de calidad
entre la division objeto de este proyecto y la Divisién de Fiscalizacion a través de

la cuantificacion de sus errores.
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El nimero de actas de aprehension con errores durante los meses de Febrero,
Marzo y Abril fueron catorce (14), doce (12) y once (11) respectivamente. El ideal
de este indicador es que cada vez se acerque a cero el nimero de documentos

con errores modificables.

Por otro lado, conocido el numero aproximado de documentos anulados durante el
2004 se establece que en el promedio mensual de documentos anulados es 9.
Para lograr mediciones mas reales se consultaron las almacenadoras con contrato
vigente y al supervisor de los AGD para establecer el nUmero de documentos
anulados durante este trimestre. Los resultados fueron: doce (12), siete (7) y ocho
(8) para el mes de Febrero, Marzo y Abril respectivamente. La evaluacién por
almacenadora relacionada con este aspecto arroj0 excelentes resultados al
determinar la anulacion de cero documentos durante el mes de Marzo y Abril para

una de ellas.

La evolucion del proceso de disminucion de deficiencias en los insumos
entregados a la Division Comercial por parte de la Division de Fiscalizacion, hace
parte de un punto de partida para lograr la eliminacion de correcciones y

aclaraciones que no entregan ningun valor a las actividades del area.

Implementacion 5:

Indicadores de desempefio: Duracién promedio de las visitas obligatorias
Duracion promedio de las visitas aleatorias

NuUmero de casos de desabastecimiento y hallazgos
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DURACION PROMEDIO DE VISITAS
58 55 56
45

1.00+

0.801
0.60 O VISITA
HORAS ALEATORIA
0.40 | VISITA
OBLIGATORIA

0.20

0.00-

FEBRERO MARZO ABRIL
PERIODO

Figura 61: Duracién promedio de visitas a los puntos de venta

La participacion y observacion directa en las auditorias de tipo obligatorio, las
cuales se ejecutan desde hace mas de cinco afios permite establece que en
promedio las visitas a un punto de venta duran una hora. De igual manera, se
establece el comportamiento para estos tres meses en las visitas obligatorias, con
una duracién promedio de 56 minutos.

La nueva experiencia en las visitas a los puntos de venta de manera aleatoria se

estimo un promedio de 42 minutos.

Durante estos tres meses de seguimiento a las actividades de auditoria se
presento un unico hallazgo durante el mes de Febrero. La variacion que
presentaron los resultados se debi6 a la ubicacién de una caja, la cual no habia
sido contabilizada en los inventarios del punto de venta. Se encontraron 509
formularios que no habian sido incluidos en las existencias del lugar. Mientras que

los casos de desabastecimiento se mantienen ausentes del periodo medido.
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Se determina la necesidad de mantener claramente diferenciados los objetivos de
los dos tipos de visitas para no sesgar el desarrollo de las visitas aleatorias al de
las visitas obligatorias. A pesar de encontrar mediciones estables aun se requiere
un mayor periodo de adaptacion para lograr la estabilidad en el desarrollo de la

nueva modalidad de visitas.

Generalmente se asocian la no existencia de hallazgos con buenos resultados, por
el contrario, lo acontecido durante el mes de Febrero, reconfirma la necesidad y

eficiencia de las auditorias dentro del proceso de venta de bienes.

Implementacion 6:

Indicadores de desempeiio: Desviacion del pronostico

Casos de desabastecimiento de formularios

DESVIACION DEL PRONOSTICO

1.01

0.8

0.6
PORCENTAJE

O % DESVIACION

0.4

0.2

0.0+

1 3 5 7 9 11 13 15 17 19 21 23
TIPO DE FORMULARIOS

Figura 62: Desviacion del pronéstico de la demanda de formularios trimestre | - 2005

Los resultados obtenidos reflejan un prondéstico poco ajustado, demostrando la
necesidad de aumentar la calidad de los datos a través del seguimiento a otros
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trimestres relacionados con la demanda de este producto, logrando asi
informacion mas representativa a cerca del comportamiento de la demanda.

El rango de desviacion es bastante amplio, generando un excelente prondstico
para los formularios de mas baja demanda y resultados poco acertados
relacionados con los formularios de mayor movimiento.

Se efectuaron acercamientos por arriba y por debajo de la demanda, lo que exige
continuar controlando estos datos.

Los actuales cambios y ampliacion de la base de contribuyentes exigen una vision
a futuro de lo que sera el manejo del inventario de formularios, el cual requiere
enriquecer estos primeros resultados para alcanzar una madurez de los datos que

permita generar un modelo de administracién de los mismos.

De igual manera, la ausencia de casos de abastecimiento se debe a la continua
generacion de pedidos al Area del Almacén. Por otro lado, la importancia de
superar las diferentes etapas de implementacion radica en el mejoramiento del
servicio al cliente en tiempo, atencidon y orientacion, con un manejo claro del
procedimiento de interaccidn almacén, funcionario de comercializacion y cliente.
Esta primera fase cumple su objetivo al involucrar en esta labor la totalidad de
funcionarios de la divisidon con los conocimientos necesarios y con pautas claras

en el ejercicio de esta actividad.

9.2. INDICADORES DE IMPACTO

La medicion del desempefio de las mejoras debe ir de la mano de la medicion del
impacto dentro de la organizacion. Los indicadores de impacto resumen los
efectos conjuntos de las diferentes mejoras durante ocho periodos (meses) y estos

son:
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Nivel de apropiacion de la metodologia: hace referencia al nivel de pertenencia
gue registra la participacion de los funcionarios, mantenimiento de la informacién y

contribucién al ciclo de mejoramiento durante su planteamiento y desarrollo.

El aporte al nivel total de este indicador se debe a cinco variables: participacion en
reuniones y talleres, contribuciones de los funcionarios, mantenimiento de la
informacion, cumplimiento del avance del ciclo de mejoramiento y la colaboracion

de otras dependencias dentro del proceso de mejoramiento.

Las caracteristicas de este indicador son: linea base (estado inicial) equivalente a
un 0%, el objetivo principal aumento de este valor hasta el estandar (nivel

esperado), el cual se determina en un 85%.

Clima Laboral: es el conjunto de cualidades, atributos y variables permanentes de
un ambiente de trabajo concreto que son percibidas, sentidas o experimentadas
por las personas que componen la organizacion inciden en la percepcién que
tienen las personas del lugar donde desarrollan su actividad laboral influyendo
sobre su conducta.

Se miden conjuntamente la motivacion, claridad, espiritu de equipo,

responsabilidad, autonomia, comunicacion y flexibilidad.
El clima laboral posee una linea base (estado inicial) en un 60%, su objetivo es el

incremento y su estandar (nivel esperado) se espera alcance el 90%.

Servicio al cliente: es la satisfaccidon real de necesidades y cumplimiento de la
promesa de servicio, esta directamente ligado al nivel de sensibilizacion alcanzado

por la division.
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Se mide este indicador a través de la cuantificacién de la participacién voluntaria,

cumplimiento, atencién, solucion de quejas y reclamos y seguimiento pos servicio.

En el caso de este indicador su linea base (estado inicial) es de 40%, su objetivo

es el aumento y su estandar (nivel esperado) establecido es del 70%.

9.2.1. Resultado de los Indicadores de Impacto

Determinadas las caracteristicas de cada indicador se inicia su evaluacion y
obtencién de resultados, los cuales fueron medidos a lo largo de ocho periodos
con una periodicidad de tipo mensual. ANEXO J: Caélculos y resultados

indicadores de impacto.

Indicador de impacto 1:

APROPIACION DE LA METODOLOGIA

0.9 85%
0.8
0.7

0.6
0.5 15% NIVEL REAL

0.4 ——NIVEL ESTANDAR
0.3
0.2
0.1

0 ‘ ‘ T T

I I nm v v v VIl VI
PERIODOS

PORCENTAJE

Figura 63: Nivel de apropiacion de la metodologia
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Durante los primeros cinco meses de planeacion y desarrollo de la metodologia el
nivel se mantiene cumpliendo su objetivo de incremento, mientras que los
periodos seis y siete se ven afectados por la disminucion en la participacién en
reuniones, talleres y en las contribuciones y aportes hechos por los funcionarios; a
pesar de obtenerse buenos resultados en el mantenimiento y entrega de

informacion junto al cumplimiento del avance del proyecto.
El resultado al culminar satisfactoriamente lo planteado es un nivel de apropiacion
de la metodologia de un 75%, que ratifica los esfuerzos por mantener involucrados

y en continua colaboracion a los funcionarios y directivos de la organizacion.

Indicador de impacto 2:

CLIMA LABORAL

90%

0.8

88%
0.6 — NIVEL REAL

04 — NIVEL ESTANDAR

PORCENTAJE

0.2

O T T T T T
I I nm v v v Vil VIl

PERIODOS

Figura 64: Clima laboral

A diferencia del nivel de apropiacion de la metodologia de mejoramiento, el clima

laboral se mantuvo en constante crecimiento y alcanza al final de los ocho
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periodos estar cerca del estandar deseado. Al final del séptimo periodo se registra
un 88%.

Las variables tales como la motivacion, el espiritu de equipo y la responsabilidad
entregaron los mayores aportes para obtener este resultado final, donde esta
grafica expresa claramente el cambio generado dentro del ambiente de trabajo,
donde las mencionadas variables establecidas para su medicidbn son hoy

caracteristicas predominantes en el entorno.

Indicador de impacto 3:

SERVICIO AL CLIENTE

0.8
0.7
0.6
0.5 60%
0.4
0.3
0.2
0.1
0.0 ——

L0 mvoVvovE Ve VI

PERIODOS
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—— NIVEL ESTANDAR

PORCENTAJE

Figura 65: Servicio al cliente

A través de los resultados se logra evidenciar mayor participacion de los
funcionarios, cumplimiento de la promesa de servicio, soluciébn a quejas y

reclamos, nivel de atencién y mayor seguimientos pos servicio.
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A pesar de mantenerse en aumento la mejora de este indicador, no se logra estar
cerca de lo establecido como el nivel estandar. De igual manera, es un indicador
que debe ser fortalecido en todo momento por parte de la organizacién. El nivel de
servicio al cliente alcanzado al final del proyecto es del 60%.

De los resultados obtenidos se manifiesta la necesidad de continuar generando
esfuerzos para el mejoramiento de los niveles de servicio al cliente, con mayor
cantidad de espacios de participacién, capacitacion y sensibilizacién de quienes se

encuentran diariamente en contacto con los clientes internos y externos.
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10. CONTROL CONTINUO DE GESTION DIVISION DE COMERCIALIZACION
DIAN BUCARAMANGA

El Area de Comercializacién con apoyo del Area de Planeacion evalud y redisefio

los indicadores que miden la gestion de la Division Comercial.

10.1. ANALISIS DE LOS ACTUALES INDICADORES DE GESTION Y
PRODUCTIVIDAD

La medicion y el control de las actividades y desempefio de la Division Comercial
esta siendo evaluada a la fecha con indicadores que giran en torno a uno de los
cuatro tipos de disposicion de mercancias: las ventas. Cuatro de los siete
indicadores apuntan en direccién a los costos generados, margen de utilidad neta,
desviacion de las ofertas y destino final de los ingresos por las enajenaciones de
mercancia sin considerar las mismas caracteristicas para la destruccion, la

asignacion y la donacion.

Por otro lado, se encuentran tres indicadores que miden la gestion de la division,
los cuales sugieren célculos para cada evento haciendo dispendiosa su valoracion
total. Los tres ultimos indicadores son: permanencia de la mercancia, la

oportunidad de disposicidon y el ahorro de los pagos de bodegaje.

Sabiendo que dentro de la divisién es recomendable contar con el minimo nimero
posible de indicadores que garanticen informacion constante, real y precisa sobre
aspectos tales como: efectividad, eficiencia, eficacia, productividad, calidad,
ejecucion presupuestal, incidencia de la gestién, entre otros; se hizo necesario el
estudio detallado de los actuales indicadores, a fin de tenerlos como una
herramienta en la toma de decisiones que agregan valor al desarrollo de los

procesos propios de la division.



Se describen a continuacion los actuales indicadores de la Division de

Comercializacion:

10.1.1. Indicadores de ventas:

Indicador # 1. Costos Directos: Permite medir los costos directos dentro de los

cuales se contempla los costos de administracion y disposicion de la mercancia

generada tanto por su almacenamiento como por el evento de disposicion

Costostotalesdeadmonydisposicion
IngresosTotalesporventas

Costosdirectos =

Indicador # 2. Margen de Utilidad Neta: Mide el margen de utilidad generada por

evento de venta.

IngresosTotalesporVentas — CostosTotaIesdeadmosnydisposicic’)n)

M argendeUtilidadNeta = (
IngresosTotalesporVentas

Indicador # 3. Desviacion: Mide el incremento de la oferta del adjudicatario frente

al valor base calculado por la DIAN como minimo valor para ofertar.

Valorofertadoporeladjudicatario
ValorBasedeventademercancias

%Desviacion = *100
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Indicador # 4. Composicion: Permite evaluar el destino final de los ingresos

obtenidos por las enajenaciones.

CostosTotalesdemercanciaenajenada
+ UtilidadNetaobtenidaporVenta
IngresosTotaleporVenta

Queda pendiente la medicion de caracteristicas similares para las demas
modalidades de disposicion. Ademas es posible adoptar las medidas correctivas
necesarias y controlar la evolucion en el tiempo de las principales variables del
proceso de venta a través de la interpretacion del indicador de costos directos

totales y de margen de utilidad neta.

Si se tiene en cuenta que en lo corrido del 2004 se ejecutaron 191 eventos y lo
corrido del 2005 se han efectuado 11 eventos de disposicién dentro de los cuales
las ventas no son el grupo mas representativo al llevarse a cabo Unicamente cinco
y adicionalmente se da durante el afio pasado un cambio en los criterios de
disposicion establecidos por el Nivel Central respecto de las ventas, se evidencia
la necesidad de involucrar y medir las donaciones, asignaciones y destrucciones

dentro del nuevo sistema.

10.1.2. Indicadores de gestidén y productividad:

Indicador # 5. Permanencia Total de la mercancia: Permite medir el nimero de

dias que la mercancia permanece en los Almacenes Generales de Depdésito a

través de la seleccion de una muestra de documentos.

PermanenciaTotal = FechadeEgreso — Fechadelngreso
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Indicador # 6. Oportunidad en la disposicion: Permite establecer el porcentaje de
tiempo que tomo la preparacién de un evento de disposicion dentro del tiempo
total de permanencia.

(FechadeEgreso — FcehadeEjecutoria)
PermanenciaTotal

Oportunidaddedisposicién =

El calculo de estos indicadores propone evaluar una muestra representativa de
DIIAM estableciendo la diferencia entre la fecha de ingreso, egreso y de
ejecutoria, razén por la cual es dificil pensar en su calculo por la labor dispendiosa
en la recopilacién y revision de los documentos de ingreso que se manejan
durante el mes, por lo tanto la permanencia total de la mercancia calculada bajo la
aplicacion mejorada del Programa de items dentro del KARDEX, permitiria

conocer valores reales de permanencia por documento de ingreso.

Indicador # 7. Ahorro en el pago de bodegajes: Establece el porcentaje de costos

de bodegajes que se ahorraran por la disposicion de las mercancias.

ValorTotaldelosCostosdebodeg ajespormercanciaenejenada
ValorTotaldeCostosBodeg ajesSemestre

AhororoPagodeBodegajes =

Este indicador es aplicable a todo tipo de evento de disposicion de mercancia pero
su evaluacion de nuevo fue sesgada a las ventas ya que se considera que la
enajenacion es el Unico evento que entrega recursos que entregan un ahorro
verdadero a la Nacion. Se propone adoptar este indicador bajo el mismo nombre
pero a través del calculo de la disminucién porcentual de las cuentas de cobro de
bodegajes mes a mes basados en la relacion del valor de los egresos, el valor
total de mercancia manejada en ese periodo y el factor que establece la porcion

correspondiente a los costos de bodegajes.
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10.2. SISTEMA DE INDICADORES PROPUESTO
Este sistema busca la interpretacion y medicion global de las actividades del area
y su complemento a traveés de la medicion de su funcién principal, la disposicion

de mercancias.

10.2.1. Indicadores de gestion - Macroindicadores:

Buscando que los atributos a tener en cuenta para la informacién que alimenta un
indicador contemple su exactitud, forma, frecuencia, extension, origen,
temporalidad, relevancia, integralidad y oportunidad se determino que los costos
de bodegajes, la administracion de los inventarios y la disposicion de mercancias
resumen las principales funciones, las cuales traducidas en indicadores

entregaran al area una herramienta util para su auto evaluacion.
Los tres macroindicadores propuestos son:

Rotacion de los inventarios y Permanencia de la mercancia: Permite
establecer el numero de veces que el inventario total de mercancias almacenadas

logro egresar.

ValorTotaldedisposicion
(Valorinvinicial +Va|orinvfina|)
2

Rotaciondeinventario =

Este indicador también puede ser traducido a numero de dias promedio de

permanencia de las mercancias en almacenamiento.

360dias
Rotaciondeinventario

Permanenciaenlnventario =
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Nivel de faltantes: Permite determinar porcentualmente los casos de

inconsistencias en el inventario por presencia de faltantes.

. Valordefal tan
Niveldefal tantes = - alordefal tan tes — *100
(ValorInvfinal +ValorMercanciadispuesta)

10.2.2. Indicadores de gestion - Disposicion de mercancias: Miden la gestion

por modalidad de disposicion.

Ahorro en costos de bodegajes: Permite determinar el valor que se deja de
incurrir por concepto de bodegajes al egresar mercancias por cualquier modalidad

de disposicion.

Valoregresospor mod alidaddedisposicion
Valortotaldelinventariopormes

Ahorroenbodegajes =

Vliregresospor mod alidaddedisposicion

Ahorroenbodegajes = —
(Invinicial + Ingresos)

10.2.3. Indicadores de gestion — disposicion de mercancias por ventas: Por
ser las ventas una modalidad que entrega recursos a la entidad, se plantea la
necesidad de entrar a analizar esta modalidad de disposicion a través de dos

indicadores especiales este tipo de evento.

Costos directos: Permite medir los costos directos dentro de los cuales se

contempla los costos de administracién y disposicion de la mercancia generada
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tanto por su almacenamiento como por el evento de disposicion. Se calculan de la

siguiente manera:

Total costosporventas

PorcentajeCostosDirectos =
Totallngresosventas

(Costosdebo deg ajes + otrosgastos)

PorcentajeCostosDirectos =
Totallngresosventas

Margen de utilidad neta: Mide el margen de utilidad generada por evento de
venta.

M argendeutilidad = (100% — PorcentajeCostosDirectos )

10.3. ANALISIS DE RESULTADOS INDICADORES DE GESTION

Evaluando los indicadores anteriormente planteados a Marzo del 2005 a través de
la tabla de datos del movimiento contable de disposicion en forma mensual se
encontraron los siguientes resultados (ANEXO K: Tabla de datos e indicadores de
gestién 2004 - 2005):

10.3.1. Resultados Macroindicadores: Evaluando la gestion del area en el afio
2004, los eventos de disposicion dinamizaron la salida de mercancia de las
bodegas alcanzando los $7.204.023.187,55 hasta Diciembre sobrepasando el
acumulado del afio anterior en un 88%. La disposicién de las mercancias del
primer trimestre del 2005 presenta una notable disminucién al alcanzar
Gnicamente el 17% del primer trimestre del afio inmediatamente anterior. Se
establece que la inundacion de las bodegas de la DIAN ubicada en el sector de
Girén, impidié el enfoque en la generacion de proyectos de disposicion por la
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atencion que ese momento requeria las labores de inventario, conteo, avalud y
salvamento de mercancia de todo tipo. De igual manera, la baja tasa de personal
disponible dentro de la division no permitio efectuar una adecuada distribucién de
las actividades para efectuar un trabajo agil tanto en las bodegas como en las

oficinas.

La mayor rotacion del 2004 permiti6 manejar un intervalo méas reducido de dias de
almacenamiento. Se incrementaron el nimero de meses con alta rotacion dentro
de los cuales se registraron: Marzo, Mayo, Julio y Noviembre. Por esta razén, se
logro rotar al menos 1 vez la totalidad del inventario recibido durante el afio 2004.
Expresando la rotaciéon en numero de dias se encontré que la permanencia anual
promedio de mercancia en almacenamiento disminuyo a 271.23 dias. Para el
primer trimestre del 2005 se presenta un baja rotacion frente a la presentada en el
trimestre del afio inmediatamente anterior, razén por la cual los resultados de la
permanencia se ven seriamente afectados, los cuales no se encuentran aislados
respecto del siniestro. Esta baja rotacion indica que los inventarios de la DIAN van
incrementandose, demostrando que las mercancias no se movilizan rapidamente

y que el costo de almacenamiento se encarece.

El porcentaje de faltantes encontrados obedece a la labor permanente en el
control del area tanto de la calidad como de la cantidad de mercancia en los
inventarios. El nivel de faltantes detectado en el 2004 alcanzo el 0,058 %, cifra que
continua representando una pequefia porcidn dentro del total de mercancia
manejada en el afio. Mientras durante el mes de Enero se registro la ausencia de
faltantes, para el resto de este primer trimestre del 2005, no se tiene la cifra oficial
relacionada con faltantes atribuidos al siniestro, dadas las consecuencias y la

heterogeneidad de la mercancia, para dar inicio al proceso de reposicion o pago.
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10.3.2. Resultados Indicadores de disposicion de mercancias: Bajo la
aplicacion de este indicador para las modalidades de donacién, destruccién, venta
y asignacion se concluye que las variaciones mensuales en cada modalidad
permiten determinar los meses de mayor aporte y en que proporcion estas

cuentas disminuyeron de un mes a otro.

El mayor ahorro en los costos de bodegajes durante el 2004 lo impulsaron las
donaciones, las cuales generaron mayor valor y movilidad en los egresos de los
inventarios con una disminucién anual en las cuentas por conceptos de bodegajes
de un 28,54%, seguida de las destrucciones con un 24,9%. Por otro lado, las
asignaciones y ventas registraron los menores aportes, con un 0,86% y un 6,02%
respectivamente, siendo este ultimo resultado afectado por las nuevas politicas
frente a las ventas.

Para el primer trimestre del presente afio se determind un ahorro por concepto de
bodegajes de un 59.18%. Resultado que no se identifica con mayor movilidad en
la disposicidn sino una nueva variable: el siniestro relacionado con la inundacion
de las bodegas de Almagrario S.A. Dado que en la realidad se determiné la
exclusion de esta mercancia en la generacion de las cuentas de cobro; se ve
afectado positivamente este indicador al suspenderse el cargo por concepto de
bodegajes de la mercancia que se encontraba en las bodegas al momento de la

inundacion.

10.3.3. Resultados Indicadores de disposicion de mercancias por ventas:
Bajo la aplicacion de estos indicadores para la modalidad de disposicién por
ventas se concluye que el tipo de modalidad de venta que genero mayores
ingresos de efectivo y mayores egresos de mercancia fue la convocatoria general.
El tipo de mercancia que mas se movilizo fue los vehiculos, electrodomeésticos y

miscelanea. Por otro lado, la mercancia que genero los mayores costos de
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bodegajes fue los automoviles y la miscelanea que de igual manera es la mayor
generadora de recursos para la Nacion.

Durante el ailo 2004 se mantuvo el margen de utilidad neta entre el 80 y el 85%
logrando cubrir los costos de administracion y disposicion de mercancias, que
representaron en promedio el 15% de los ingresos por ventas. Los buenos
resultados de los cuatro eventos desarrollados en el 2004 continta reafirmando la
conveniencia de la venta al interior de la Entidad.

Durante el segundo semestre del 2004 y lo corrido del 2005 no se ha generado

eventos de ventas, lo que obvia la necesidad de su contabilizacion y seguimiento.
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11.CONCLUSIONES

La metodologia aplicada junto a la experiencia del Area Comercial permanecen
como base para posteriores proyectos que continden en la busqueda del
mejoramiento de los procesos administrativos de esta dependencia y de la
DIAN en general a través de la participacion de los funcionarios de la division,
quienes permitieron integrar la mecanica de las actividades, las necesidades y
las expectativas de las personas reforzando la relevancia de los procesos en el

mejoramiento diario.

El manejo de un completo manual de procesos como herramienta de féacil
comprension permite a los funcionarios nuevos y de mayor trayectoria en la
organizacion guiar, respaldar y re evaluar los procedimientos utilizados en el
desempeiio de sus funciones. Se resume a través de este manual la
secuenciacion de las actividades, los documentos y formatos a utilizar, los
responsables, los clientes y en que punto de la operacién la Division Comercial

se encuentra a cargo del proceso.

La recopilacion y generacion de nueva informacion relacionada con las
especificaciones de calidad, manual de procesos, matriz de riesgos y controles
junto al sistema de indicadores complementa la evolucién de la Division de
Comercializacion relacionada con el mejoramiento de su desempefio y
redescubrimiento de sus fortalezas y debilidades, permitiendo enfrentar con
actitud de definicién y ejecucion los puntos criticos que el tiempo revele.

La actualizacion periddica relacionada con el material generado a la Division de
Comercializacién atiende las necesidades de generacién de insumos para la

planeacion y ejecucién de mejoramientos en otros aspectos involucrados. De



esta manera, se impide retornar a la “posicién cero” de la cual se inici6 este

proyecto.

La totalidad de las propuestas de mejoramiento atacan frontalmente las
actividades que no agregan valor, incrementan los riesgos y hacen indtiles los
controles. A pesar de que estas propuestas culminan en puntos de accién
operativos mas que estratégicos, cumplen su objetivo: la racionalizacion de los

procesos.

Las propuestas de mejoramiento no implementadas a pesar de verse como un
esfuerzo inconcluso representan las necesidades de informacion de mayor
calidad vy flexibilidad, de colaboracion y empefio conjunto con las demas areas

junto al Nivel Central de la organizacion.

Los demas integrantes de la organizacion fueron involucrados durante la
ejecucion del presente proyecto al contemplar la importancia de la participacion
como un todo. De esta manera, al darse fin a este esfuerzo dentro del Area
Comercial se daba inicio a estudios y sensibilizaciones similares al interior de
toda la DIAN en sus éareas técnicas y de apoyo. Cabe mencionar algunas de
ellas, Divisién de Cobranzas, Division de Servicio al Comercio Exterior, Division
de Recaudacion, Division de Devoluciones, Divisibn de Fiscalizacion y la

Divisién de Recursos Fisicos y Financieros.

A través de este trabajo se logra comprender que el camino hacia la excelencia
es largo y requiere de grandes esfuerzos que deben reflejar en el mediano
plazo sus frutos para mantener la credibilidad acerca del cambio. Por esta
razon, la aprobacion e implementacion exitosa de proyectos que nacen de la

participacion de los integrantes de una organizacion motiva y refuerza el
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talento humano, ademas enriquece la imagen hacia adentro y hacia fuera de

las organizaciones en busqueda de mejor operatividad.

Los mayores impactos del presente trabajo estan relacionados con un
incremento del nivel de servicio, del trabajo en equipo acompafado de un
mejor clima laboral con una cultura organizacional mas interesada en el

mejoramiento.

La participacion y guia de este proyecto a través de un personaje externo a la
organizaciéon no se enumera como un obstaculo, por el contrario se hizo
posible compartir informacion, percepciones personales y expectativas durante
el desarrollo de la practica empresarial. EI acercamiento y vinculacion como un
integrante mas de la organizacion permiti6 el crecimiento personal y

profesional del practicante.
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12. RECOMENDACIONES

Los nuevos sistemas implantados deben continuar siendo observados y
evaluados en busca de nuevos puntos de mejoramiento, que impida que los
cambios establecidos caigan en el olvido o sean alterados a criterio de cada

funcionario.

El mejoramiento aplicado desde el enfoque del servicio y los procesos
corresponde a la orientacion del actual trabajo, el cual debe ser
complementado, dada la necesidad y beneficios que conlleva con un estudio
del talento humano, de la distribuciéon de la carga laboral, la idoneidad del
personal y el impacto de los actuales programas de bienestar del personal,
aspectos que puede ser traducido en mayor satisfaccion y motivacion en los

trabajadores.

Involucrar la actualizacién periddica de los procesos, la reevaluacion de
riesgos, controles e indicadores a los objetivos y metas de desemperfio de los
funcionarios de cada area buscando mas que la generacién de informes, un
acercamiento y mejora continta de las actividades diarias. De esta manera, las
responsabilidades establecidas y acogidas por los funcionarios de la Division
Comercial, garantizan la supervivencia del interés por disciplina del

mejoramiento.

Los productos entregados a la Divisibn de Comercializacion tanto documental
como sistematizado facilitan la consulta e interaccidon de los funcionarios
responsables de cada proceso con las caracteristicas y el entorno general de
sus actividades. Por esta razon, la ubicacién de la informacion recopilada y



desarrollada en la Intranet complementa la divulgacion y amplificacion de este

esfuerzo al resto de la organizacion.

Mantener el concepto de los nichos de comunicacibn como una herramienta
administrativa que permite la retroalimentacion y el trabajo en equipo. A través
de la cual, se discute sana y constructivamente mientras se generan diversas
alternativas y propuestas de mejoramiento por parte de los mas interesados en

la ejecucion eficiente de sus procesos, los mismos funcionarios.

Dado el claro interés de la organizacibn por aumentar su personal, se
recomienda la aplicacion de la informacion recopilada y desarrollada durante la
practica para generar un proceso de induccién y entrenamiento de los nuevos
trabajadores que apunte al conocimiento general y detallado de la organizacion

y de sus responsabilidades.

A través del recorrido en este primer ciclo de mejoramiento, es posible inferir
sobre la importancia que reviste para el progreso de la DIAN la preparacion y
capacitacién continua del talento humano que alli labora. Por esta razén, se
recomienda la generacion de un completo programa de bienestar que involucre
aspectos de desarrollo personal y profesional de los funcionarios, promoviendo

la vision compartida de la organizacién en el largo plazo.
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ANEXOS



ANEXO A:
MANUAL DE FUNCIONES
DIVISION COMERCIAL



REPUBLICA DE COLOMBIA
Manual de Funciones
C_DIAN
Direccion Regional FECHA: / |/
Nororiente

|. IDENTIFICACION

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
EJECUTOR DISPOSICION DE MERCANCIAS ADMINISTRACION

II. FUNCIONES

Funciones a desempefiar:

1. Planear eventos de disposicion de mercancia mediante las diferentes modalidades
de disposicién: donacién, destruccién, venta, asignacién o dacion en pago.

2. Verificar el cumplimiento de requisitos para disponer las mercancias.

3. Realizar la inspeccion fisica y alistamiento de las mercancias, levantando el acta
respectiva por faltantes o sobrantes e informar sobre la prestacion del servicio de los
depdsitos.

4. Realizar estudio de precios de mercado y el andlisis financiero.

5. Preparar y presentar ante el administrador el proyecto de destruccion, donacion o
venta de mercancias, para su aprobacion

6. Proyectar la resolucién de destruccion, donacién o venta de mercancia.

7. Emitir documentos de titularidad.

8. Entregar mercancias y velar por la elaboracién de los egresos respectivos.

9. Conformar y conservar la carpeta del evento hasta el cierre del mismo.

10. Atender las consultas y requerimientos del publico relativas a la funcién de
mercadeo.

11. Proyectar para la firma del administrador la adjudicacion de mercancia vendida.

12. Revisar las resoluciones que definen la situacién juridica de mercancias contra los
documentos de ingreso y los documentos de aprehension de mercancias

13. Solicitar la correccién de resoluciones que definan la situacion juridica de las
mercancias, cuando haya lugar

14. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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lIl. REQUISITOS MINIMOS

ACADEMICOS

Terminacion y aprobacion de estudios técnicos, tecnolégicos o profesionales, en
disciplinas afines al puesto de trabajo

EXPERIENCIA

1 ano

IV. RESPONSABILIDADES

| Por informacién, decisiones, documentos y equipos a cargo.

V. OTROS REQUERIMIENTOS

ASPECTOS FISICOS

Esfuerzo mental y visual alto

ASPECTOS SICOLOGICOS

Capacidad de negociacion, manejo de situaciones de presion y relaciones humanas

CONDICIONES DE TRABAJO

Buenas

RIESGOS

Los normales por el ejercicio de funciones publicas junto a los establecidos en los
mapas o matrices de riesgo de los procesos a cargo.

Irradiacion de los equipos y riesgos asociados al manejo de diversas mercancias que
por sus labores manipules, riesgos ergonémicos altos.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

(:-.'_DJAN Manual de Funciones

Srmm L e s

Direccién Regional Nororiente

FECHA: [ [/

|. IDENTIFICACION

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

Nombre del Puesto de Trabajo:

| EJECUTOR DE RENTAS PROPIAS

II. FUNCIONES

1. Controlar la ejecucion de los contratos de intermediacibn comercial de rentas
propias.

2. Controlar el stock de existencias de formularios tributarios, aduaneros y cambiarios,
y solicitar las reposiciones a que haya lugar.

3. Informar por intermedio del jefe inmediato sobre los inconvenientes presentados en
las actividades de mercadeo.

4. Realizar interventoria a los puntos de venta del comercializador, atendiendo quejas
y reclamos.

5. Efectuar inspeccion fisica y avallo de bienes reclasificados con destino a venta.

6. Elaborar facturas de ventas de bienes y servicios propios de la entidad.

7. Planear y ejecutar la venta de bienes y servicios propios de la entidad.

8. Proyectar los términos de referencia para la comercializacibn de bienes de la
entidad.

9. Analizar las propuestas de compra de bienes y presentar el informe y evaluacion
técnica respectiva.

10. Exhibir, verificar el pago, facturar y entregar los bienes comercializados y de
propiedad de la administracion.

11. Participar en el desarrollo de proyectos de sistematizacién relacionado con las
funciones del grupo interno del trabajo de custodia, produccién y mercadeo.

12. Mantener y conservar el archivo de los documentos relacionados con sus
funciones.

13. Apoyo a las funciones de ejecutores.

14. Atender las consultas y requerimientos del publico relativas a la funciéon del
mercadeo

15. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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lIl. REQUISITOS MINIMOS

ACADEMICOS

Terminacion y aprobacion de estudios técnicos, tecnologicos o profesionales, en
disciplinas afines al puesto de trabajo

EXPERIENCIA

1 afo

IV. RESPONSABILIDADES

| Por informacién, decisiones, documentos y equipos a cargo.

V. OTROS REQUERIMIENTOS

ASPECTOS FiSICOS

Esfuerzo mental y visual alto

ASPECTOS SICOLOGICOS

Capacidad de negociacion, manejo de situaciones de presion y relaciones humanas

CONDICIONES DE TRABAJO

Buenas

RIESGOS

Los normales por el ejercicio de funciones publicas junto a los establecidos en los
mapas o matrices de riesgo de los procesos a cargo.

Irradiacion de los equipos y riesgos asociados al manejo de diversas mercancias que
por sus labores manipules, riesgos ergonémicos altos.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

C_DIAN Manual de Funciones

Srmm L e s

Direccion Regional
Nororiente FECHA: [ [/

|. IDENTIFICACION

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
VALIDADOR DE INGRESOS Y EGRESOS Y DE SITUACION JURIDICA ADMINISTRACION

II. FUNCIONES

Funciones a desempeniar:

1. Verificar en el sistema de informacion de mercancias el correcto diligenciamiento del
documento de ingreso la matricula de depdsito y su correspondencia con los
documentos soportes.

2. Verificar el correcto diligenciamiento del egreso de las mercancias, conforme a los
actos administrativos que ordenan la entrega

3. Consolidar informe de mercancia que ingresa y egresa de los almacenes generales
de depdsito.

4. Elaborar los documentos de ingreso y egreso de mercancias con codigo a la
administracién

5. Incorporar y mantener actualizado el sistema en lo relacionado al registro de los
documentos de situacién juridica de las mercancias aprehendidas, decomisadas y
abandonadas a favor de la nacion.

6. Remitir las resoluciones al grupo interno de enajenaciéon para su disposicion.

7. Presentar informe mensual sobre las situacién juridica de las mercancias
correspondiente a los depdsitos con contrato y sin contrato a solicitud del Jefe

8. Mantener actualizada la base de datos de los vehiculos almacenados.

9. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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lIl. REQUISITOS MINIMOS

ACADEMICOS

Terminacion y aprobacion de estudios técnicos, tecnologicos o profesionales, en
disciplinas afines al puesto de trabajo

EXPERIENCIA

1 afo

IV. RESPONSABILIDADES

| Por informacién, decisiones, documentos y equipos a cargo.

V. OTROS REQUERIMIENTOS

ASPECTOS FISICOS

Esfuerzo mental y visual alto

ASPECTOS SICOLOGICOS

Capacidad de negociacion, manejo de situaciones de presion y relaciones humanas

CONDICIONES DE TRABAJO

Buenas

RIESGOS

Los normales por el ejercicio de funciones publicas junto a los establecidos en los
mapas o matrices de riesgo de los procesos a cargo.
Irradiacion de los equipos que por sus labores manipules, riesgos ergonémicos altos.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

C_DIAN Manual de Funciones

Srmm L e s

Direccion Regional
Nororiente FECHA: [ [/

|. IDENTIFICACION

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
SUPERVISOR DE ALMACENES GENERALES DE DEPOSITOS

II. FUNCIONES

Funciones a desempefiar:

1. Supervisar y controlar a las Almacenadoras con las cuales se tiene convenio para
constatar que se este cumpliendo los términos del contrato.

2. Realizar informes sobre la inspeccion fisica para constatar su estado y asi mismo
para detectar sobre valoracion de las mismas.

3. Verificar que las Almacenadoras apliquen correctamente las tarifas de bodegaje.

4. Mantener y conservar el archivo de los documentos relacionados con sus funciones.
5. Presentar informes mensuales de gestion al jefe del grupo Almacenadoras.

6. Verificar los movimientos mensuales de mercancia presentados por los almacenes
generales de depésito

7. Controlar la oportuna valoracién de la mercancia ingresada

8. Controlar la oportuna valoracién de los documentos de ingreso y egreso

9. Controlar el pago de las cuentas de cobro por faltantes de mercancias

10. Proponer comités técnicos con los almacenes generales de depdésito y elaborar las
actas correspondientes

11. Remitir al deposito las matriculas refrendadas

12. Apoyo al grupo de ejecutores en los diferentes eventos

13. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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lIl. REQUISITOS MINIMOS

ACADEMICOS

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales, en disciplinas afines al puesto de
trabajo

EXPERIENCIA

1 afo

IV. RESPONSABILIDADES

| Por informacién, decisiones, documentos y equipos a cargo.

V. OTROS REQUERIMIENTOS

ASPECTOS FiSICOS

Esfuerzo mental y visual alto

ASPECTOS SICOLOGICOS

Capacidad de negociacion, manejo de situaciones de presion y relaciones humanas

CONDICIONES DE TRABAJO

Buenas

RIESGOS

Los normales por el ejercicio de funciones publicas junto a los establecidos en los
mapas o matrices de riesgo de los procesos a cargo.

Irradiacion de los equipos y por manejo de diversas mercancias que por sus labores
manipule, riesgos ergonémicos altos.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

( Manual de Funciones
£ DI

AN

Direccion Regional
Nororiente FECHA: /| |

|. IDENTIFICACION

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
SECRETARIA

[I. FUNCIONES

Funciones a desempenar:

1. Recibir, radicar, revisar y distribuir oportunamente la correspondencia que llega a la
division

2. Hacer las llamadas telefénicas solicitadas por el Jefe y funcionarios

3. Atender al publico telefénicamente y personalmente

4. Sacar fotocopias cuando sean requeridas por el Jefe y funcionarios

5. Manejar la agenda del Jefe e informarle permanentemente sobre sus compromisos
6. Llevar el archivo organizado y demas documentos de la division conforme a las
normas vigentes

7. Solicitar el tramite de viaticos, pasajes y reservas relacionados con las comisiones
de los funcionarios

8. Proyectar y transcribir la correspondencia y documentos sefalados por el Jefe

9. Colaborar con el Jefe y funcionarios de la dependencia en la busqueda de la
informacién necesaria para la ejecucion de sus labores

10. Coordinar el adecuado y oportuno suministro de elementos de trabajo como
papeleria a los funcionarios de la dependencia

11. Apoyo a las funciones de ejecutores

12. Recepcionar y tramitar las devoluciones de mercancias, verificando los soportes
respectivos

13. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato
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lIl. REQUISITOS MINIMOS

ACADEMICOS

Titulo de bachiller y curso de secretariado comercial o aprobacién de estudios de
educacién superior (Técnico, Tecnoldgico o Profesional)

EXPERIENCIA

1 afo

IV. RESPONSABILIDADES

| Por informacién, decisiones, documentos y equipos a cargo.

V. OTROS REQUERIMIENTOS

ASPECTOS FiSICOS

Esfuerzo mental y visual alto

ASPECTOS SICOLOGICOS

Capacidad de negociacion, manejo de situaciones de presion y relaciones humanas

CONDICIONES DE TRABAJO

Buenas

RIESGOS

Los normales por el ejercicio de funciones publicas junto a los establecidos en los
mapas o matrices de riesgo de los procesos a cargo.
Irradiacion de los equipos que por sus labores manipule, riesgos ergonémicos altos.
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REPUBLICA DE COLOMEIA
Manual de Funciones
C-DIAN
Direccion Regional FECHA: /| |/
Nororiente

|. IDENTIFICACION

Nombre del Funcionario: C.C. No: Cargo:

Nombre del Puesto de Trabajo:
JEFE DE DIVISION

II. FUNCIONES

Funciones a desempenar:

1. Ejecutar las labores administrativas del area relacionadas con el manejo del recurso
humano

2. Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento de los planes de accion de la division

3. Ejecutar el proceso relativo a la valoracion del desempefio de los funcionarios a
cargo

4. Ejecutar la venta, publicacion y mercadeo de los bienes de propiedad de la entidad
susceptibles de ser comercializados y de los servicios que se presten, cualquiera que
sea su naturaleza o denominacién

5. Administrar el sistema de facturaciébn y reportar los movimientos contables
generados por la disposicion de los bienes y servicios de propiedad de la entidad
susceptibles de ser comercializados

6. Supervisar y controlar la guarda de las mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas en la jurisdiccion de la respectiva administracion

7. Consolidar los estados financieros de la operacién comercial y rendir los informes
respectivos

8.Administrar el sistema de mercadeo de las mercancias aprehendidas, decomisadas
y abandonadas

9. Desarrollar los programas de comercializacion de las mercancias en la respectiva
jurisdiccion

10. Ejercer control sobre las entidades autorizadas para almacenar mercancias y
efectuar inventarios fisicos y documentales de aquellas

11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el Administrador de
acuerdo con la naturaleza de su puesto de trabajo.
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lIl. REQUISITOS MINIMOS

ACADEMICOS

Titulo profesional en areas econdmicas, sociales y demas afines con el puesto de
trabajo

EXPERIENCIA

1 afo de experiencia relacionada con las labores del cargo

IV. RESPONSABILIDADES

| Por informacién, decisiones, documentos y equipos a cargo.

V. OTROS REQUERIMIENTOS

ASPECTOS FISICOS

Esfuerzo mental y visual alto

ASPECTOS SICOLOGICOS

Capacidad de negociacion, manejo de situaciones de presion, relaciones humanas,
relaciones publicas, manejo de grupo y liderazgo

CONDICIONES DE TRABAJO

Buenas

RIESGOS

Los normales por el ejercicio de funciones publicas junto a los establecidos en los
mapas o matrices de riesgo de los procesos a cargo.

Irradiacion de los equipos y por manejo de diversas mercancias que por sus labores
manipule, riesgos ergonémicos altos.
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION
PROCESO No.1 FECHA: Marzo / 2005

Ingreso de mercancia: Es el proceso mediante el cual cumplido el hecho legal de aprehension o abandono a favor de la
Nacién, se entregan las mercancias al depdsito debidamente inventariadas, descritas, cuantificadas, medidas y avaluadas para
su guarda, custodia, almacenamiento y oportuna restitucion o pago; asi como su registro y validacion en el sistema de

informacion.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Concordancia de las mercancia ingresada con la
I/E| registrada en el Acta de Aprehension
Ingreso de mercancias VE Inmediatez en elingreso de mercancia
INTERNO (1) aprehendidas

Divisién de Disposicion de
Mercancias Subsecretaria
de Comercializacion
Fiscalizacion Aduanera
Grupo de Control Posterior
Divisién de Comercializacion
Divisién Juridica

EXTERNO (E)

I/E

Elaboracién adecuada de acta de aprehension, DIIAM o
fichas técnicas segun el caso, de acuerdo a las normas
legales vigentes

Comunicacién inmediata de la aprehension de

mercancia para iniciar el proceso de disposicién

Ingreso de mercancias
abandonadas

Informacién inmediata por parte de la Divisién de
servicio al Comercio Exterior de la existencia de
mercancias en abandono

Inventario y avaldo correcto de las mercancia que
ingresan al depdsito

I/E

Inclusiéon en el KARDEX y SIA con la nueva informacion
obtenida de nueva mercancia en ingreso

AGDS S -, - .
> Otras situaciones gue Hacer coincidir la informacion en el depdsito de salida
Beneficiarios de la eneran in resog' VE| conel depdsito de entrada.
mercancia 9 9 ’
* Traslado Establecer la responsabilidad del traslado para efectos
* Reingreso VE| de tomar las medidas necesarias

I/E

Buscar la minima manipulacién de la mercancia
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

PROCESO No.2

FECHA: Marzo / 2005

Situacion juridica de la mercancia: Es el proceso mediante el cual se decide decomisar, declarar a favor de la Nacién
una mercancia aprehendida de la cual se ordena su disposicién por cualquiera de las modalidades que establece la norma del

Estatuto Aduanero

Division de Comercializacién
Division de Fiscalizacién
Divisién de Liquidacion

Resolucion
ejecutoriada para
disponer de las
mercancias

EXTERNO (E)

Beneficiario de la
mercancia

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Verificacion correcta de la resolucion
INTERNO (1) ya ejecutoriada con el DIIAM

Deteccion agil de errores u omisiones
en la informaciébn contenida en la
resolucion ejecutoriada

Devolucion inmediata de los actos
administrativos que requieran
modificaciones a la dependencia
competente

Pronta actualizacion del médulo de
situacion juridica del SIA y el KARDEX
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

PROCESO No.3

FECHA: Marzo / 2005

Disposicion de Mercancias: Es el proceso mediante el cual se efectla la destinacion de las mercancias previa
recopilacion, verificacion y andlisis documental, inspeccién fisica y alistamiento de las mismas concluyendo con la presentacion
y aprobacion del proyecto de disposicion.

CLIENTE

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO (1)

Divisién de Disposicion de
mercancias Subsecretaria
Comercial

Division de Comercializacion

EXTERNO (E)

Acreedor

Beneficiario de la donacién
(Red de Solidaridad, Sena,
Fuerzas Armadas)

AGDS

Dacién en pago

I/E

Generar un proyecto de dacién en pago justo para las partes

I/E

Entrega de mercancia avaluada correctamente y en buen
estado

I/E

Entrega de la mercancia el diay la hora pactada

En caso de un avalto por debajo de la monto total de la deuda,
hacer la oportunamente la cancelacion del dinero faltante por
parte de la entidad

Dar un plazo moderado en caso que exista un exceso en el
avalio de la mercancia en el que el acreedor deba hacer un
pago a la Entidad

Donacion

I/E

Efectuar inspeccion fisica minuciosa de la mercancia con
situacion juridica cuyo destino sea la donacion, verificando que
haya concordancia entre la mercancia inspeccionada con el
DIIAM

Estudio inmediato a las solicitudes de donacién que envian los
interesados a la Entidad y su correspondiente envié al Nivel
central

Adjudicacion transparente e imparcial de las donaciones bajo
los criterios de cumplimiento total de los requisitos exigidos por
la ley

I/E

Para el caso de mercancias perecederas anexar el examen de
aptitud correspondiente

I/E

Respetar el cronograma establecido para el desarrollo del
evento junto con el plazo de entrega
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Disposicion de Mercancias: Es el proceso mediante el cual se efectla la destinacion de las mercancias previa
recopilacion, verificacion y andlisis documental, inspeccién fisica y alistamiento de las mismas concluyendo con la presentacion
y aprobacion del proyecto de disposicion.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Contar con el asesoramiento necesario para llevar acabo
INTERNO () IJE| una destruccion, en el caso de mercancias delicadas

Divisién de Disposicion de
mercancias Subsecretaria
Comercial

Division de Comercializacién
Dependencia UAE. DIAN

EXTERNO (E)

AGDS

Destrucciéon

que impliquen riesgo para los funcionarios

I/E

Respetar la fecha, hora y lugar de destruccion
establecidas previamente

Ejecutar completamente lo dispuesto en la resolucion de
destruccion

Generacion oportuna del documento de egreso y del
acta de destruccion

I/E

No haran parte del evento extrafios a la Entidad, a los
organismos de control y veedores

I/E

Utilizar el método que garantice la total desnaturalizacién
de la mercancia que no atente contra el medio ambiente
y el equipo de proteccion necesario que garantice la
salubridad de los participantes

Asignacién

Contar con un proyecto de resolucién de asignacion ya
aprobado

I/E

Hacer coincidir en la asignacién la mercancia dentro del
proyecto (documentos) y la que se encuentra fisicamente
en la bodega

Evaluar las necesidad del objeto de asignacion, el
destino del bien, su existencia y caracteristicas con el
aval de la respectiva division
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION
FECHA: Marzo / 2005
PROCESO No.4

Actividades particulares de la venta de mercancia: Es el proceso mediante el cual se determina los parametros
particulares para el loteo, analisis financiero, publicidad, exhibicion, recepcion y andlisis de ofertas, adjudicacion de mercancias,
pago y entrega de la mercancia a través de las diferentes modalidades de venta existentes.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Inspeccionar la mercancia teniendo en cuenta
INTERNO (1) IVE| los criterios y normas vigentes para disponer en
Venta de mercancia por venta
., . L convocatoria general Ofrecer la mercancia a un precio base justo
Division de Disposicion de I/E| avalado por un andlisis financiero riguroso
Mercancias Subsecretaria Venta de mercancia por I/E | L a existencia de un proyecto de venta aprobado
de Comercializacion convocatoria especial Efectuar correctamente la comunicacion y
Division de Comercializacién E | publicacion previa del evento a través del medio
Venta de mercancia por adecuado y sugerido para el tipo de modalidad
EXTERNO (E) venta directa de venta que se va a llevar a cabo
Cumplir con el cronograma establecido para el
AGDS Venta de mercancia por VE| evento
Comerciantes y gremios venta a precios fijos Exhibicion de Iia\s muestras més_ representativas
Embresas publicas E de_Ia mercancia que den una idea clara de la
P P Venta de mercancia por calidad de los productos
Importadores remate en publica subasta £ | Estudio transparente e imparcial de ofertas
Productores
Terceros usuario de zonas Venta de mercancia por g | Adjudicacion de la mercancia al mejor oferente
francas industriales consignacion Concordancia entre la factura de venta y el lote
Distribuidores legales ofrecido _____ i
Particulares VE Entrega de la mercancia adjudicada el dia y la

hora pactada
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION
FECHA: Marzo / 2005

Actividades particulares de la venta de café: Es el proceso mediante el cual se establecen las normas para la venta
de café aprehendido, a la Federacion Nacional de Cafeteros de Colombia, a través de los Almacenes Generales de Depésito
de Café S.A. (ALMACAFE), con el precio que rija en el mercado el dia que se apruebe su venta.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
E Cumplimiento de entrega de café aprehendido a
Grupo de Sentencias y Existencia de un concepto de aptitud de
Devoluciones I/E| consumo del café aprehendido por parte de la
Unidad Aprehensora UAE. Federacion Nacional de Cafeteros
DIAN
Division de Comercializacion Venta de café La oficina de calidad del café ALMACAFE sera la
encargada de determinar la  calidad,
EXTERNO (E) E caracteristicas y precio del mismo
ALMACAFE S.A.
Federacion Nacional de Dar al café las condiciones de almacenamiento
Cafeteros de Colombia I | necesarias para la conservacion de su estado
actual (fumigaciones, entre otros)
Control por parte de la DIAN para dar un manejo
VE transparente a las participaciones por venta que
resuelva ALMACAFE S.A.

225



ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Actividades particulares de la venta de automotores: Es el proceso mediante el cual se establecen los
parametros para la practica del grabado de la nueva identificacion de los automotores vendidos bajo la modalidad de

convocatoria general.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Manejo claro de los criterios para seleccionar en
venta los vehiculos con situacién juridica
INTERNO (1) VE definida, previo concepto técnico de un perito
Division de Disposicion de Solicitar a las autoridades respectivas se informe
mercancias Subsecretaria E | sobre si son los vehiculos solicitados por hurto
de Comercializacion por otros gobiernos, o en Colombia
Divisién de . e
Comercializacién Venta de automotores /E Cumplir con las especificaciones de la Orden No.
3 /01, sobre la planeacion y ejecucién del evento
EXTERNO (E) £ | Generar un pliego de condiciones claro y preciso
sobre la presentacién y evaluacion de ofertas
AGDS
Publico en general e Exhibir la totalidad de lotes de vehiculos en el
estado en el que estén
Manejo transparente de la urna 'y del estudio de
E| las ofertas permitendo a los oferentes
presenciar la apertura de la urna y de sobres
I/E| Adjudicar el vehiculo al mejor oferente
e Entrega de los documentos de titularidad del

vehiculo después de cancelado el mismo
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Venta mediante Convocatoria General: Es el proceso mediante el cual la DIAN, por si misma, o a través de terceros
contratados, realiza una invitacién publica a personas naturales o juridicas interesadas en adquirir mercancias, para que
presenten propuestas por escrito o0 en sobre cerrado y con garantia de seriedad de las ofertas.

Divisién de Disposicion de
mercancias Subsecretaria
de Comercializacion

Division de Comercializacion

EXTERNO (E)

AGDS
Particulares

Enajenacion mediante
convocatoria general

I/E

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
/E La mercancia objeto de enajenacion tendra definida
su situacién juridica
INTERNO (I) Manejo claro de los criterios para seleccionar en

venta los vehiculos con situacion juridica definida,
previo concepto técnico de un perito

I/E

Cumplir con las especificaciones de la Orden No. 3
/01, sobre la planeacién y ejecucién del evento

Manejo transparente de la recepcién y analisis de

E ofertas a través de la urna
E Permitir a los oferentes interesados presenciar la
apertura de urna y de sobres
Realizar un andlisis documental riguroso en cada
VE| una de las ofertas verificando el cumplimiento del
100% de los requisitos
E | Adjudicacién de la mercancia al mejor oferente
Entrega oportuna de la factura (documento de
E titularidad) y de la mercancia después de realizado el
pago por parte del cliente
Entrega de mercancia nueva y en buen estado
g | acorde con las muestras representativas expuestas

el dia de la exhibicion
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Venta mediante Convocatoria Especial: Es el proceso mediante el cual la DIAN, realiza por si misma, o a través de
terceros contratados, invitacion especifica a Cooperativas, Fondos de Empleados y sectores formales de la economia o del
comercio nacional, que estén interesados en adquirir mercancias, para que presenten propuestas por escrito en sobre cerrado

y con garantia de seriedad de las ofertas.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
I/E|] La mercancia objeto de enajenacion tendra definida
INTERNO (1) su situacion juridica
iVisiG i icié anejo transparente de la recepcion y andlisis de
Division de Disposicién de g| Manej | de | i alisis d
mercancias Subsecretaria ofertas a través de la urna
de Comercializacion _ . _ E | Permitir a los oferentes interesados presenciar la
Division de Comercializacion| ~ Enajenacion mediante apertura de urna y de sobres
convocatoria especial
Realizar un andlisis documental riguroso en cada
EXTERNO (E) VE una de las ofertas verificando el cumplimiento del
100% de los requisitos
AGDS
Sectores Industriales y/o E Adjudicacion de la mercancia al mejor oferente
Gremios Entrega oportuna de la factura (documento de
E | ftitularidad) y de la mercancia después de realizado el
pago por parte del cliente
Entrega de mercancia nueva y en buen estado
E| acorde con las muestras representativas expuestas

el dia de la exhibicion
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION FECHA: Marzo / 2005

Enajenacién mediante Venta Directa: Es el proceso mediante el cual la DIAN, realiza por si misma, o a través de
terceros contratados, invitacion a entidades publicas, productores, importadores y distribuidores legales, de terceros en el
exterior y de usuarios de Zonas Francas Industriales de Bienes y Servicios llamados a participar mediante comunicacion escrita
y suscrita por el Jefe de la Divisiébn Comercial, que estén interesados en adquirir mercancias, para que presenten propuestas
por escrito en sobre cerrado y con garantia de seriedad de las ofertas.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
INTERNO (|) /e La mercancia objeto de enajenacion tendrd definida su
situacion juridica
Division de Disposicion de Manejo transparente de la recepciény analisis de ofertas
mercancias Subsecretaria E| durante los (15) dias siguientes a la comunicacién
d? 'Cp,meruallzauor? . L Realizacion de un analisis documental riguroso en cada
Division de Comercializacion /E| una de las ofertas verificando el cumplimiento del 100% de

los requisitos

Enajenacion mediante

EXTERNO (E) venta directa Informacién oportuna al adjudicatario favorecido para que
E | realice el pago dentro del plazo otorgado igualmente

informando a los demas oferentes acerca del resultado del

AGDS estudio de ofertas

Entidades Piblicas E Adjudicacion de la mercancia al mejor oferente

Productores

Im portadores Entrega oportuna de la factura (documento de titularidad) y
L. E | de la mercancia después de realizado el pago por parte

Distribuidores legales del cliente

Usuarios de zonas francas

industriales de bienes y Entrega de mercancia nueva y en buen estado a§orde con
o E las muestras representativas expuestas el dia de la

Servicios exhibicion
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION
FECHA: Marzo / 2005

Enajenacién mediante Remate en publica subasta: Es el proceso mediante el cual se aplica el pague y lleve parala
venta de mercancias diversas, agrupadas en lotes, directamente o a través de terceros, en publica subasta de viva voz y al
mejor postor, de la cual puede hacer parte toda persona nacional o extranjera asi como representantes legales o delegados

llamados a participar mediante una invitacién en un diario regional.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
La mercancia objeto de enajenacion tendrda definida su
INTERNO (|) /e situacion juridica
E | Tener a disposicibn de todos y cada uno de los
Division de Disposicion de participantes listados de la mercancia
mercanmas_ S_Ubs_ecreta”a Lotes de mercancia correctamente marcados y que
de Comercializacion VE coincidan con la mercancia descrita en el listado y en la
D|V|S|én de ComerC|aI|ZaC|én EnajenaC|c')n medlante publicacion
Remate en p[jb“ca I/E| En los casos en los que la DIAII\I sea la er:jcargada del
remate, participaran Unicamente los interesados inscritos
EXTERNO (E) subasta durante los (2) dias siguientes a partir de la exhibicion
AGDS E Manejo transparente de la puja
Personas nacionales o E | Adjudicacion de la mercancia al mejor oferente declarando
extranjeras cerrada la puja
Representantes quales Y Entrega oportuna de la factura (documento de titularidad) y
delegados E | de la mercancia desplies de realizado el pago por parte
del cliente
Entrega de mercancia nueva y en buen estado acorde con
E | las muestras representativas expuestas el dia de la
exhibicién
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Enajenacién mediante venta por consignacion: Es el proceso mediante el cual la DIAN previo perfeccionamiento
del contrato correspondiente, entrega mercancias a terceros, denominados consignatarios, para que efectien la venta a

precios fijos.
CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
La mercancia objeto de enajenacion
IVE . .. . S
INTERNO (1) tendra definida su situacion juridica
Division de Disposicién de Manejo transparente de la seleccion del
mercancias Subsecretaria consignatario y estudio riguroso del
de Comercializacion E cumplimiento del 100% de los requisitos
Division de Comercializacion exigidos
Enajenacion m_edlar_lt,e Respetar los términos establecidos en el
venta por consignacion | I/E .
EXTERNO (E) contrato de consignacion
AGDS Lotes de mercancia correctamente
Consignatario E marcados y que coincidan con la
mercancia descrita en el listado de venta
por esta modalidad
£ Recepcion de la mercancia no vendida al

término del contrato
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Enajenacidén por venta a precios fijos: Es el proceso mediante el cual la DIAN, por si misma, o a través de terceros

contratados venden mercancias a precios fijos al por mayor, o al detal en bodegas propias o de terceros, en forma permanente
o temporal llamados a participar por medios hablados y/o escritos a nivel regional o a través de volantes, vallas y catalogos. La

facturacion y entrega de la mercancia es simultdnea e inmediata.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIC ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
La mercancia objeto de enajenacion tendra
INTERNO (1) I/E| definida su situacién juridica
Division de Disposicion de Exhibicion de los lotes mas representativos de la
mercancias Subsecretaria E | mercancia identificados con su numero,
de Comercializacion descripcién genérica y valor fijo para lograr la
Divisién de Comercializacion verificacion total de sus caracteristicas y estado
Enajenacion por venta a
EXTERNO (E) precios fijos E Garantizar la fluidez del evento en todas sus
etapas: pago, facturacion y entrega
AGDS
Publico en general
Seleccion de puntos de pago cercanos para
E respetar y cumplir el plazo de las ordenes de
compra (las cuales pierden su validez para el dia
siguiente)
. Entrega de mercancia nueva y en buen estado

acorde con las muestras representativas
expuestas el dia de la exhibicion
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

PROCESO No.5

Garantias en reemplazo de aprehensidn: Es el proceso mediante el cual se constituye una pdliza cuyo objeto es
respaldar en debida forma la obligacion de poner a disposicion de la aduana mercancia en caso tal que en el proceso

administrativo se determine su decomiso.

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Pronta recepcién, analisis y aprobacion
INTERNO (1) VE| de la garantia presentada

Division de Cobranzas
Division de Fiscalizacion
Division de Liquidacion
Division de Comercializacion
Divisiéon de Servicio al
Comercio Exterior

EXTERNO (E)

AGDS
Beneficiario de la mercancia

Garantia en reemplazo
de aprehension

Agil orden y ejecucién de la entrega de la

mercancia después de constituida la
E | garantia

Garantizar la custodia segura de las
VE garantias

Control y reporte eficaz de entradas,
I/E| vencimientos y salidas de garantias
VE Mantener al dia la base de datos de las

garantias

Pronto envi6é de fotocopias y documentos
necesarios para proceder por
incumplimiento
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Garantias de seriedad de la oferta : Es el proceso mediante el cual se exige la constitucion de una poliza que respalde
en debida forma el pago de la oferta realizada para la adquisicion de mercancias bajo las modalidades de venta directa,
convocatoria general y convocatoria especial.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Pronta recepcién, andlisis y aprobacion
INTERNO (1) IIE| de la garantia presentada
Divisién de Comercializacion ) o
Correcta identificacion de las
I | inconsistencias modificables e
inmodificables para su pronta correccion
Garantia de seriedad de
EXTERNO (E) la oferta Seguimiento  exhaustvo a  los
| | adjudicatarios para la determinacion de
AGDS pagos oportunos
Oferente
(| Dar rapido inicio a los procesos de
adjudicatarios incumplidos
/E| Respeto en el cumplimiento y entrega de

plazos a los adjudicatarios
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Garantias para mercancia en consignacion : Es el proceso mediante el cual se exige la constitucion de una poliza
que respalde la entrega y pago de mercancias bajo la modalidades de consignacién a terceros al llevarse a cabo su venta o
su conservacion.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
INTERNO (1) Existencia de garantia por cumplimiento

o S I'| de contrato que asciende al 100% del
Division de Comercializacion valor del ingreso total de la mercancia y el

100% del valor de ventas proyectado

) ) Estudio detenido de la garantia ya
Garantia para mercancia | yg| constituida para verificar el cumplimiento
EXTERNO (E) en consignacion de requisitos adicionales al monto

AGDS

Consignatario Jz| Aprobada la garantia no sera permitido
exigir ni realizar ajustes posteriores

Declaracion oportuna de incumplimientos
I para agilizar el tramite de pago
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION
FECHA: Marzo / 2005

Garantias para custodia, comodato y arrendamiento : Es el proceso mediante el cual se exige la constitucién de
una péliza que respalde la entrega de mercancias bajo la modalidades de custodia, comodato y arrendamiento a terceros.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO (1) Existencia de garantia bancaria o de

o S I'l' compafiia de seguros por el 100% del
Division de Comercializacion valor de ingreso de la mercancia

Estudio detenido de la garantia ya
constituida para verificar el cumplimiento

Garantia para custodia, | VE| e requisitos adicionales al monto
EXTERNO (E) comodato y

arrendamiento

AGDS. . . Aprobada la garantia no serad permitido
Deposnarlg, comodatario y exigir ni realizar ajustes posteriores
arrendatario) I/E

Declaracion oportuna de incumplimientos
para agilizar el tramite de pago
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

PROCESO No.6

DIVISION DE COMERCIALIZACION
FECHA: Marzo / 2005

Egreso de mercancia: Es el proceso mediante el cual se hace entrega de las mercancias por parte del deposito en virtud

de su disposicion: venta, asignacion, destrucciéon, donacion, devolucion, garantia en reemplazo de aprehensién, muestras para

analisis, traslado o dacion en pago generando su registro y validacion en el sistema de informacion.

CLIENTE

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO (1)

Division de Disposicion de
mercancias Subsecretaria
de Comercializacién

Divisién de Comercializacion

EXTERNO (E)

AGDS

Red de Solidaridad Social
Sena - Fuerzas Armadas
Particulares

Otras Entidades Estatales

Retiro correcto de las muestras para analisis en
la cantidad correcta y a todos los perecederos

I/E| que requieran examen de aptitud, en compafiia
Egreso por Muestras para del funcionario de la Secretaria de Salud
analisis
/ Envio de muestras extraidas y recepcion de los
VE|  resultados de verificacion de inocuidad a las
diferentes entidades sanitarias de manera
oportuna
I/E| Existencia de la Resolucion de Donacion
Eareso por Donacion E| La mercancia descrita en la Resoluciéon de
g p : Donacién sea completamente entregada.
Todas las caracteristicas y estado de la
JE| mercancia dispuesta en donacion debe coincidir

con la mercancia fisica entregada por el AGD
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Egreso de mercancia: Es el proceso mediante el cual se hace entrega de las mercancias por parte del deposito en virtud
de su disposicion: venta, asignacion, destrucciéon, donacion, devolucion, garantia en reemplazo de aprehensién, muestras para

DIVISION DE COMERCIALIZACION
FECHA: Marzo / 2005

analisis, traslado o dacion en pago generando su registro y validacion en el sistema de informacion.

CLIENTE

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO (1)

Division de Disposicion de
mercancias Subsecretaria
de Comercializacién

Divisién de Comercializacion

EXTERNO (E)

AGDs
Particulares

Egreso por Devolucién

Inmediatez en la entrega de mercancia para
devolucién, de acuerdo a lo ordenado en el acto
administrativo debidamente ejecutoriado.

I/E

Conservacion adecuada de caracteristicas y
estado de la mercancia dispuesta para
devolucién

Entrega de la mercancia a quien acredite ser el
beneficiario de la misma, de conformidad con el
acto administrativo respectivo

Egreso por Asignacion

Seleccion de la mercancia que realmente
justifique la necesidad del bien objeto de
asignacién, previo aval de la division
correspondiente

I/E

Existencia de la Resolucion de Asignacion

Entrega oportuna de la totalidad de la mercancia
en el estado y con las caracteristicas que se
especifican en la Resolucion de Asignacion
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION
FECHA: Marzo / 2005

Egreso de mercancia: Es el proceso mediante el cual se hace entrega de las mercancias por parte del deposito en virtud
de su disposicion: venta, asignacion, destrucciéon, donacion, devolucion, garantia en reemplazo de aprehensién, muestras para
analisis, traslado o dacion en pago generando su registro y validacion en el sistema de informacion.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO (1) Seleccionar y retirar de _Ias bodegas L’micam_ente
JE| lamercancia que este dispuesta en la modalidad
de destruccion

Division de Disposicion de
mercancias S_ubs_ecretarla Egreso por Destruccion Concordancia entre la Resolucién de destruccién
de Comercializacion con los documentos de egreso respectivos

Division de Comercializacion

Pronta respuesta por parte del AGD para la
I/E| entrega del acta de destruccion y documentos de

EXTERNO (E) egreso relacionados
AGDS
Publico en general yE| EXistencia de la Resolucion de Aprobacion del
Entidades Publicas evento de venta
Productores Agilizar el proceso de facturacion y entrega de
Importadores E| mercancia objeto de venta bajo las condiciones
Distribuidores legales Egreso por Ventas exigidas por cada modalidad
Usuarios de zonas francas
industriales de bienes y Generacion correcta de los Documento de
servicios | Egreso de la mercancia dispuestas en venta

Sectores Industriales
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

PROCESO No.7

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Faltantes por dafio o deterioro: Es el proceso mediante el cual se establecen inconsistencias respecto de calidad,
estado y cantidad en la mercancia ingresada inicialmente a los AGD, por causa imputable al depésito por malas condiciones
de almacenamiento y manejo de las mismas; situacion detectada en inspecciones fisicas aleatorias.

CLIENTE

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO (1)

Division de Comercializacion

EXTERNO (E)

AGDS

Faltante por dafio o
deterioro

Definiciobn clara de los criterios de
determinacion de un faltante por dafio o
deterioro

Deteccion oportuna de los faltantes por
dafio o deterioro

I/E

Cumplimiento y seguimiento de los plazos
otorgados a la almacenadora tanto para
ubicacién como para la cancelacion de los
mismos

I/E

Establecer con precision la causa del
faltante

I/E

Generar oportunamente la cuenta de cobro

Efectuar cumplidamente la reposicion o el
pago de los faltantes
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Faltantes por pérdida en fecha incierta: Es el proceso mediante el cual se establecen inconsistencias respecto de
referencias, marcas, colores, tamafios, calidad, estado y cantidad en la mercancia ingresada inicialmente a los AGD, por su
pérdida en condiciones y fecha desconocidas; situacién detectada en inspecciones fisicas aleatorias.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Efectuar  periddicamente  visitas y/o
INTERNO (1) | | inspecciones aleatorias a las bodegas para

Division de Comercializacion

EXTERNO (E)

AGDS

Faltante por pérdida en
fecha incierta

un seguimiento a la presencia de faltantes

Deteccion oportuna de los faltantes por
pérdida en fecha incierta

I/E

Cumplimiento y seguimiento de los plazos
otorgados a la almacenadora

I/E

Generar oportunamente la cuenta de cobro

Efectuar cumplidamente la reposicién o el
pago de los faltantes
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION
FECHA: Marzo / 2005

Faltantes por pérdida en fecha cierta: Es el proceso mediante el cual se establecen inconsistencias respecto de
referencias, marcas, colores, tamafos, calidad, estado y cantidad en la mercancia ingresada inicialmente a los AGD, por
hurto, siniestro o caso fortuito.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO (1) Determinar de manera &gil el acta de
faltantes con la cantidad y valor real.

Division de Comercializacion

VE Cumplimiento y seguimiento de los

Faltante por hurto en plazos otorgados a la almacenadora
fecha cierta o siniestro,
EXTERNO (E) fuerza mayor 0 caso
AGDS fortuito ve| Generar oportunamente la cuenta de

cobro

Efectuar cumplidamente la reposicion
o el pago de los faltantes
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION
BROCESO No 8 FECHA: Marzo / 2005

Cuentas de cobro por concepto de bodegajes: Es el proceso mediante el cual se cobra por concepto de
administracion de mercancias y por actividades que corresponden al servicio de bodegaje generando una factura de cobro por
parte de los depdsitos con contrato de almacenamiento y demas sitios en los que se encuentre mercancia aprehendida,
decomisada y abandonada a favor de la Nacion.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Cumplimiento de los plazos para la presentacion,

INTERNO (1) I/E| revisién, aprobacion o devolucién de las cuentas
de cobro.

Division de Disposicion de | | Deteccion oportuna de errores en la facturacion

Mercancias Subsecretaria presentada
de Comercializacién
Divisién de Comercializacion Cuentas de cobro Cumplimiento de los criterios de obligacién de
por concepto de ye| Pago ya sea de la UAE. DIAN o de los
bodegajes beneficiarios de la mercancia en cada caso
particular
EXTERNO (E) Cancelacion oportuna de la matricula del
depdsito a nombre de la DIAN o a nombre del
AGDS /E beneficiario de la mercancia para establecer el
pago justo de sus obligaciones por servicios de
bodegajes

Agilizar el envio de los documentos necesario
E (cumplimiento por prestacién de servicio,
facturacion consolidada por mes) para que se
realice el pago por este concepto
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Cuentas de cobro por gastos extraordinarios: Es el proceso mediante el cual se cobra por concepto de
administracion de mercancias y por actividades de servicios que se prestan adicionalmente y que no se encuentran
contemplados dentro del objeto del contrato y de la tarifa de bodegaje, por lo cual se genera una factura de cobro por parte de
los depositos con contrato de almacenamiento y demas sitios en los que se encuentre mercancia aprehendida, decomisada y

abandonada a favor de la Nacion.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
INTERNO (1) VE Cumplimiento de los plazos para la
presentacion, revision, aprobacion o
Division de Disposicién de devolucion de las cuentas de cobro.
Mercancias Subsecretaria _
de Comercializacion Deteccion oportuna de errores y de otros
Divisién de Comercializacion Cuentas de cobro | | conceptos diferentes a los contemplados
por gastos como gastos extraordinarios en la
extraordinarios facturacion presentada
Existencia de documentos soporte que
EXTERNO (E) I'| determinen la autorizacion de estos
AGDS servicios adicionales
Agilizar el envio de los documentos
E

necesario para que se realice el pago por
este concepto
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

PROCESO No.9

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Conciliacion prejudicial por bodegajes: Es el proceso mediante el cual se instaura una accién judicial ante la
Procuraduria, sea a favor de la entidad o de una persona natural o juridica por una obligacién generada que adn no ha sido

cancelada.
CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
| Instaura oportunamente la accion prejudicial si
INTERNO (1) existe una obligacion a favor de la Entidad que no

Grupo de sentencias y
Devoluciones de la
Secretaria general

EXTERNO (E)

Persona natural o juridica
interesada

Demandas presentadas
por la Entidad

haya sido cancelada.

Otorgar el
competente

poder a un funcionario abogado

Cumplimiento y seguimiento de los plazos durante
el proceso iniciado

Demandas presentadas
por un tercero

Entrega oportuna de documentos de ingreso,
oficios y deméas autos administrativos. De igual
manera agilizar la entrega de relacion de
bodegajes, inspeccion fisica y acta de faltantes.

Otorgar el a un funcionario abogado

competente

poder

I/E

Cumplimiento y seguimiento de los plazos durante
el proceso iniciado
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

PROCESO No.10

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Contabilidad: Es el proceso mediante el cual se rinde informaciéon a cerca de los movimientos que se originen por
operaciones relacionadas con la administracion y disposicién de mercancias tales como: ingreso, bodegajes, pélizas, ventas,
donaciones, destruccién, asignacion y faltantes. Esta informacién debe ser consolidada y traducida a registros contables e
incluida en los estados financieros de la Entidad.

CLIENTE

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO (1)

Divisién de Disposicion de
mercancias Subsecretaria
de Comercializacion

Division de Comercializacion

EXTERNO (E)

Consolidado de movimientos
mensuales de ingresos y
egresos:

Reporte mensual de ventas
Reporte mensual de ingresos
a bancos
Movimiento mensual de
faltantes
Proyecto de declaracion de
IVA
Devoluciones

Cumplimiento del plazo otorgado para la
presentacion de la informacién contable mensual y
bimensual

Entregar completa y correctamente diligenciados y
firmados los formatos para cada movimiento
generado durante el periodo

Reportar oportunamente la totalidad de los
movimientos generados en el mes y/o en el
bimestre

Recopilar la totalidad del soporte documental de la
solicitud de devolucién

Envi6 inmediato de la constancia de viabilidad de
la devolucién junto con el monto exacto y fotocopia
del acto administrativo por medio del cual se
revoca el acto que impuso la obligacién
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

PROCESO No.11 FECHA: Marzo / 2005

Herramientas de control a los AGD: Es el proceso mediante el cual se evallia el servicio de almacenamiento, custodia
y oportuna reposicién prestado por los AGDS con contrato donde se encuentre la mercancia depositada a nombre de la DIAN.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Formatos diligenciados:
INTERNO (1) Formato evaluador Colaboraciéon y atencion inmediata en el

Divisién de Disposicion de
Mercancias Subsecretaria
de Comercializacion

bimensual/semestral sobre el
servicio de almacenamiento a
los AGD

suministro del soporte documental y visita a
la bodega

Efectuar una calificacion transparente y

Divisi6én de Comercializacién| Acta de compromiso formato | E justa a los diferentes aspectos a evaluar
evaluador bimensual/semestral
sobre el servicio de
EXTERNO (E) almacenamiento a los AGD _Generar qportunamente los reportes e
| informes junto con los formatos de
Informe de seguimiento del evaluacion
AGDS formato evaluador
bimensual/semestral sobre el Otorgar plazos razonables para el
servicio de almacenamiento a cumplimiento mejora en los hallazgos
los AGD E p y mej g
particulares
Planilla de calificacion formato
evaluador bimensual/semestral Proponer 'y mediar soluciones que
sobre el servicio de I/E| beneficien a las partes

almacenamiento a los AGD
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

PROCESO No.12

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FECHA: Marzo / 2005

Auditoria puntos de venta de formularios: Es el proceso mediante el cual los puntos de venta autorizados seran
objeto de evaluaciones periddicas a fin de garantizar el abastecimiento y debida comercializacién de los formularios DIAN

CLIENTE

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO (1)

Divisién de Disposicion de
Mercancias Subsecretaria
de Comercializacion

Division de Comercializacion

EXTERNO (E)

Empresa contratista

Facturas de venta de
formularios

Colaboracion y atencion inmediata en el
suministro del soporte documental
durante la visita al punto de venta

Abastecimiento periédico y oportuno
para mantener las existencias

Generar oportunamente los reportes e
informes relacionados con las auditorias

Realizar un control efectivo a los
movimientos de existencias de
formularios
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ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

PROCESO No.12

FECHA: Marzo / 2005

Venta de bienes y servicios propios de la entidad: Es el proceso mediante el cual se generan rentas propias por
los ingresos obtenidos de la venta de bienes y servicios de la entidad a personas naturales o juridicas.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Bienes Diwulgacién y conocimiento de los bienes y
INTERNO (1) Formularios I/E| servicios propios de la entidad que son
Publicaciones comercializables
Division de Disposicion de Cartillas Manejo de existencias y bienes en buenas
Mercancias Subsecretaria | Estatuto Aduanero o E | condiciones para la venta
Division de Comercializacién| CD de instalacion del IJE| Generacion y entrega oportuna de la factura de
software del Sistema venta
Declaracién y pago /E L . . : ]
L Revisidon e inspeccion previa de la mercancia
EXTERNO (E) electronico dispuesta para la venta
S . E
Persona natural o juridica Servicios Entrega oportuna de los bienes y servicios al
Entidades Publicas Capacitaciones estar efectuado el pago de los mismos
Asesorias _ _ o
Informacién Estadistica E | Divulgar la totalidad de los requisitos para
Fotocopiado participar de la venta de bienes y servicios
ropios de la entidad
Alquiler de inmuebles, Prop
maquinaria y equipo E

Duplicados de carné

Cumplimiento de los plazos de disponibilidad y
procesamiento del bien y/o servicio
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ANEXO C:
MANUAL DE PROCESOS
DIVISION COMERCIAL



HOJA N° 1-2

PRODUCTO: INGRESO DE MERCANCIAY CLIENTES: FISCALIZACION, AGD.
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL APREHENDIDAS. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) PROCESO: INGRESO DE MERCANCIAS. P Rx Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION UNIDAD .
COMERCIAL |ALMACENADORA| APREHESORA |FISCALIZACION

1. Entrega de mercancias a los almacenes generales de deposito con los cuales la DIAN tenga
contrato de almacenamiento, debidamente inventariadas, descritas, cuantificadas, medidas y
avaluadas para su guarda, custodia, almacenamiento, restituciéon o pago.

2. Elaborar el DIIAM, su diligenciamiento estara a cargo de la Divisién de Fiscalizacion y del
deposito con el avaltiio correspondiente con previa codificacién de la mercancia al momento de
su entrada acorde con la tabla establecida por la entidad.

3. Distribucion y entrega de copias a las Divisiones: Fiscalizacién, Comercializacion, Unidad
Aprehensoray a la aimacenadora

4.¢La mercancia corresponde a maquinaria especializada y/ o medios de transporte?.

5.Elaborar la ficha técnica, la cual es responsabilidad de la almacenadora y enviarlas a la
Division de Comercializacion o quien haga sus veces en un plazo méaximo de (8) ocho dias
calendario.

6.¢La mercancia corresponde a perecederos u otros articulos con fecha de vencimiento?.

7.Informar a la Division de Comercializacion.

8.Avaluar las mercancias.

9. Capturar la informacién para su incorporacion en el sistema SIA.

QNICIOS
[

NO

SI

ae

L

®2

NO

O.A
# 003
23 Marzo

2001
Anexq

#1

Art442,
445
RESOL.
4240/00
CIR.EXT.
Director
de
aduanas
Ficha Art. 446
451
RESOL.
4240/00

Técnica|

& >
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL APREHENDIDAS.

PRODUCTO: INGRESO DE MERCANCIAS

CLIENTES: FISCALIZACION, AGD.

HOJA

N° 2-2

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION

Responsables

CODIGO: ADMON: (04 ) DIVISION (071) PROCESO: INGRESO DE MERCANCIAS. Rx Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIV. COMERCIAL | ALMACENADORA]
O.A
23 Marzo
_ S R2 2001
10. Actualizar la informacion del sistema KARDEX
Artd42,
. . o . . . v 445
11. Validar la informacion registrada en el sistema de informacién por los almacenes generales [j
de dep6sito RESOL.
4240/00
L p . . . v CIR.EXT.
12. Elaboracién de la matricula de depdsito por parte de la aimacenadora, dejando constancia ) )
de la fecha de ingreso, nimero del documento de ingreso, descripcion de mercancia y valor total Matricula | Director
del avallio a la Division de Comercializacion. Depésito |de
aduanas
13. La Division de Comercializacién remitira la matricula soportada con el documento de ingreso Ej
para la firma del Administrador, devolviendo en un término méaximo de tres (3) dias habiles el Art. 446
original de la matricula al depdsito, guardando copia de la misma en el archivo. 451
! RESOL.
14. Tanto el acta de aprehension, original del documento de ingreso como la matricula del Y 4240/00
depodsito deben ser recopilados y archivados por la almacenadora en forma consecutiva y
ascendente con respecto al DIIAM.
Anexo
#7

15. Incorporacién de documento de ingreso en la cuenta de cobro por concepto de bodegaje,
este se debe llevar en la relaciéon soporte de la factura de bodegaje desde el dia del ingreso
hasta la fecha del corte del mes que se esta cobrando este concepto.

< |&
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HOJA N° 1-1
PRODUCTO: INGRESO DE CLIENTES: FISCALIZACION, AGD, COMERCIO -
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL MERCANCIAS ABANDONADAS. EXTERIOR FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION Responsables
CODIGO: ADMON: (04 ) DIVISION (071) PROCESO: INGRESO DE MERCANCIAS P Rx Formato Norma
DIVISION COMERCIO| DIVISION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EXTERIOR COMERCIALIZACION |ALMACENADORA|
WD o
# 003
1. La Division de Servicio al Comercio Exterior o de Servicio de Aduana, pondra a disposicién de - 23 Marzo
la Divisién de Comercializacién la mercancia declarada en abandono, a mas tardar al dia habil 2001
siguiente del vencimiento del respectivo término. Anexo
#2
2. La Jefe de la Division de Comercializacion o quien haga sus veces, expedira los autos @
comisorios para efectuar el acta de inventario y avalGo respectiva, y la entregaran al depésito ]
para su respectivo registro en el sistema. Circular
E' 192-2000
:I Anexo
3. Practicar el reconocimiento y avaltio de la mercancia. 43
Art.452
b Resol.
4. El acta de inventario y avalio se elaborara por cada documento de transporte, en original y
- s . L . . P 4240/
copia, el original seré para la Division de Comercializacion y la copia para el depésito. La @
mercancia debera estar entonces codificada y avaluada con base en la herramienta establecida 2000
por la entidad para tal fin.
5. Terminada la diligencia de inventario y avalto se debera registrar en el sistema de inventarios y
para la administracién y control de mercancias aprehendidas, decomisadas y abandonadas a @
favor de la nacion. Este registro pasaré a formar parte del total de existencias en abandono para
disposicion.
NO
6. Se presentan faltantes?
S| Anexo
7. Elaboracion de las actas de faltantes. #6
\ 4
CFIN D ‘
Se remite al Formato de Actualizaciones No
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PRODUCTO: TRASLADO DE LA
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL MERCANCIA.

CLIENTES: AGD, FISCALIZACION O JURIDICA

HOJA N° 1-3

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: OTRAS SITUACIONES QUE
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) GENERAN INGRESO.

Responsables

Rx

Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION DE JEFE  DIVISION
COMERCIALIZACION |COMERCIALIZACION.

1.Proceder al traslado de la mercancia a otro depdsito siempre y cuando existan razones
justificadas (terminacién del contrato de almacenamiento, fuerza mayor o caso fortuito,
deficiencias en la prestacion del servicio, por no existir contrato de almacenamiento en el
depdsito de origen y por razones de orden publico, etc.) y que al momento de ingresar la
mercancia tenga situacion juridica.

2.Recopilar los documentos de ingreso de la mercancia existente en el depésito de salida.

3.ldentificar los documentos de ingreso de la mercancia que tengan situacion juridica definida y
disponer de la misma en el sitio que se encuentre.

4.Solicitar la ubicacién de la mercancia por documento de ingreso.

5.Realizar el inventario total de las mercancias en el depésito de salida, de ser posible con la
participacion de un funcionario de la almacenadora de llegada con el fin de que el inventario de
salida sirva de soporte para elaborar los nuevos documentos de ingreso.

6.Presentar por parte de la Division de Comercializacion o quien haga sus veces las cuentas de
cobro por faltantes a que haya lugar.

7.Los documentos de egreso de la mercancia se elaboran en la medida en que se presente la
salida del depdsito, el término no podra ser mayor a dos (2) dias habiles siguientes a la
finalizacién de la entrega.

[ e
L]

~—

Res
4240/ 00

Anexo
#1

Anexo
#6

Anexo
#9

& >
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HOJAN® 2-3
PRODUCTO: TRASLADO DE LA CLIENTES: AGD, FISCALIZACION O JURIDICA
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL MERCANCIA. FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: OTRAS SITUACIONES QUE Responsables R - ¢
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) GENERAN INGRESO. x  |Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMEROIALIZACION _|COMERGIALIZACION. | ALMACENADORA

O.A
# 003

8.¢ El traslado de la mercancia es asumido por la entidad?. 23 Marzo
2001

9.El administrador correspondiente debera solicitar el seguro de transporte de las mercancias
por el 100% del valor de ingreso, ante la Division de Servicios Generales de la Subsecretaria de
Recursos Fisicos .

10.Contratar el medio de transporte en coordinacion de la Division de Recursos Fisicos y Ij
Financieros .

11.En caso de que termine el contrato de almacenamiento y no existiese bodega contratada en
la misma ciudad, la Subsecretaria Comercial autorizara el traslado de las mismas al depésito E
con contrato de la ciudad mas cercana.

mercancias de una bodega a otra del mismo dep6sito en la misma ciudad por decision del AGD
con el que se tiene contrato; dicho traslado se hara por cuenta y riesgo del depdsito previa
autorizacion de traslado, el nuevo lugar debe ser verificado por el administrador .

y
y

12.Solicitar autorizacion ante el administrador respectivo cuando se requiere trasladar E
y

v

13.El Jefe de la Divisién de Comercializacion debe coordinar desde la jurisdiccion el traslado de

la mercancia. @

14. Se presentan faltantes?

SI
15.La custodia del traslado es realizada por parte de la entidad y se debe informar al Grupo

Interno de Trabajo de Seguros de la Subsecretaria de Recursos Fisicos los faltantes que se
presenten durante el traslado suministrando las pruebas del caso, para la reclamacién a que #7
haya lugar. Y

Anexo

16. Se deberéa proceder a cobrar el faltante por pérdida. ﬁ \ZJ |< ‘ »
o U <> D ] ] — g v U O
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HOJA N° 3-3

PRODUCTO: TRASLADO DE LA CLIENTES: AGD, FISCALIZACION O JURIDICA
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL MERCANCIA. FECHA: MARZO /05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: OTRAS SITUACIONES QUE Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) GENERAN INGRESO. Rx  [Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION JEFE DIVISION
COMERCIALIZACION|COMERCIALIZACION.

ALMACENADORA

17. Lamercancia que ingreso en buenas condiciones. Se encuentra en regular o mal estado?

18.Realizar un re avallo de la mercancia determinando un porcentaje de acuerdo al grado de
demérito, deterioro, obsolescencia para efectos de ajustar su valor de ingreso en la
almacenadora de llegada. La almacenadora se salida debera elaborar el egreso por el mismo
valor del ingreso .

19. Se efectla el cobro por concepto de faltantes por deterioro

20. Controlar la elaboracién del documento de egreso en el deposito de salida en la misma
forma en que se encontraba al momento de su ingreso respetando los items, descripcion,
cantidad y unidad de medida; conservando la situacién juridica en que se encuentre la
mercancia .

21.Registrar en los documentos de ingreso de la almacenadora de llegada en el campo de
observaciones el nimero y fecha del ingreso correspondientes de la aimacenadora de salida, asi
como su correspondiente nimero y fecha del documento de egreso.

22.La Jefe de la Division de Comercializacién debera informar a las Divisiones de Fiscalizacion
la nueva ubicacion de las mercancias con el fin de que se actualicen los datos en los
expedientes.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

NO

.

L]

5

®

Anexo | O.A
#7 # 003
23 Marzo|
2001
Anexo
#9

4||&
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PRODUCTO: REINGRESO, MERCANCIAS NO
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL

INGRESADA O MAL INGRESADA, SOBRANTESY

CLIENTES: AGD, FISCALIZACION Y JURIDICA

HOJA N° 1-1

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: OTRAS SITUACIONES QUE

Responsables

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) GENERAN INGRESO. Rx |Formatol  Norma
FUNCIONARIOS DIVISION DE DIVISION DE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION COMERCIALIZACION FISCALIZACION.
WD o
# 003
1. La mercancia salio de un depésito para un determinado fin y este no fue cumplido? NO _ 23 Marzo
Anexo 2001
) e . . ) . SI
2. Almomento de la inspeccidn fisica se encontré6 mercancia en mayor cantidad a la relacionada NO #10
en el documento de ingreso o en la resoluciéon que define su situacién juridica? <>_ @
Anexq
SI
3. Se inicia el trdmite de reingreso con la generacién de un nuevo DIIAM que acalre el lugar de @ #1
almacenamiento, descripcion, cantidad y valor de la mercancia.
J s Anexq
4. La mercancia se debe clasificar como sobrantes y se diligenciar el acta por parte del o #5

funcionario comisionado por la entidad.

5.Notificar a las Divisiones de Fiscalizacion para que se proceda a la aprehension
correspondiente de aquellas mercancias que no aparecen registradas en el documento de
ingreso (DIIAM) o resolucién de decomiso una vez se hayan efectuado las diligencias de
inspeccion fisica o de entrega.

6.Determinar el valor de los sobrantes, tomando el valor registrado en la herramienta creada por
laU. A. E. DIAN para tal fin.

7.Una vez suscrita el acta de sobrantes, la Division de Comercializacién o quien haga sus veces,
en un término no mayor a dos (2) dias habiles contados a partir de la finalizacion de la
inspeccion, presentara el acta de sobrantes a la Divisién de Fiscalizacion, con el fin de que se
pronuncie acerca de la situacion juridica de las mismas.

8. La Division de Fiscalizacion tendrad un término de ocho (8) dias habiles para su
pronunciamiento e ingreso respectivo, siempre y cuando los sobrantes no coincidan con las
cantidades respecto del acta de aprehensién o resolucion que define su situacion juridica.
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Inicio/Fin  Actividad Decision Demora Proceso determinado en otra &rea  Documento

257

J v O

Direccién Flujo  Conector pagina Archivo

Impresion

Conector Actividades

Conector Riesgo



HOJA N° 1-1
PRODUCTO: RESOLUCION EJECUTORIADA| CLIENTES: COMERCIAL, FISCALIZACION, ]
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL PARA DISPONER DE LA MERCANCIA JURIDICA, LIQUIDACION FECHA: MARZO / 54
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: SITUACION JURIDICA DE Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) LA MERCANCIA Rx | Formato| Norma
DIVISION DIVISION DIVISION
DESCRIPCION DE LA ACTIVI DAD DOCUMENTACION. COMERCIAL. COMPETENTE,

1.La Division de Documentacién remite a la Division de Comercializacion las resoluciones que
definen situacion juridica de las mercancias por decomiso o devolucién con los respectivos
documentos con ejecutoria.

2. La Divisién de Comercializacion debera llevar registro de los actos administrativos recibidos y
proceder en forma inmediata a verificar la concordancia de la informacion alli contenida (parte
considerativa y resolutiva de la resolucion, N° y fecha del acta de aprehensién, nombre del
deposito, N° y fecha del documento de ingreso, N° del item, descripcién, cantidad, unidad de
medida, etc.) contra el documento de ingreso.

3. Lainformacioén alli contenida corresponde a lo registrado en el documento de ingreso?

4. Devolver el acto administrativo a la dependencia competente para que se efectlen las
modificaciones pertinentes, especificando las causales de devolucion y llevando un control sobre
los actos administrativos devueltos.

5.Una vez validada la informacion, se procedera actualizar el modulo de situacién juridica del
sistema para el control de mercancias y a efectuar el reparto para la disposicién

6.La Division de Comercializacion debera archivar copia de la resolucion anexa al respectivo
DIIAM al igual que archivos magnéticos con cortes periédicos con la informacion de situacion
juridica.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

QNICIOD
[

NO

Es

Anexq

#1

O.A

# 003

23 Marzo
2001
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. . HOJAN° 1-4
PRODUCTO: CRITERIOS PARA LA CLIENTES: DIVISION COMERCIAL, DIVISION ]
NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL DISPOSICION DE MERCANCIAS. RESPONSABLE FECHA: MARZO /05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE Responsables Rx Formato
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) MERCANCIAS Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Statia | SRR | B racon
O.A
1.Verificar que la permanencia en bodegas de mercancias (juguetes bélicos, mercancia # 003
inutilizada o en mal estado, dafiadas, rotas, vencidas, etc.) que requieren legalmente registro 23 Marzo
sanitario para su distribucion en el mercado nacional, no exceda el término de diez (10) dias 2001
hébiles de almacenamiento contados a partir de la fecha de aprehension o terminada el acta de
inventario y avallo para el caso de mercancias en abandono, témino en el cual se adelantaran
los tramites para su disposicién.
A 4
e ez . . .z . . IR , . Anexo
2. La Division de Comercializacion debe ejecutar la disposicion de mercancias con o sin #10
situacion juridica, en la jurisdiccién donde se encuentren fisicamente las mercancias .
3.La Divisién responsable de definir la situacion juridica de las mercancias debe remitir en forma
inmediata copia del acto administrativo a la Divisién de Documentacién.
4.Una vez notificado y ejecutoriado el acto administrativo por parte de la Divisién de
Documentacion, esta debe remitir en forma inmediata copia del mismo a la Divisién de
Comercializacion para la respectiva disposicion de la mercancia.
NO
5. La mercancia corresponde a perecederos? ZD;;S%%
6.La Division de Comercializaciéon debe tramitar ante la autoridad competente los certificados de | S| Art. 531
aptitud de consumo de las mercancias perecederas condicionadas para el consumo y/o uso Anexo '
humano y animal, simultdneamente con la inspeccién fisica. Las mercancias altamente @ 411y
perecederas deberan disponerse de forma inmediata una vez finalizada la diligencia de Menmo
aprehensién, enviando a mas tardar el dia siguiente el respectivo soporte documental. @ #12 00284
23/04/04
7.Las mercancias aprehendidas y almacenadas en zonas de alto riesgo de orden publico, A 4 y Memo
efectuada por las Fuerzas Militares de Colombia, como perecederos y combustible @ Anexo |,
(hidrocarburos y sus derivados), se entregara en calidad de depoésito a la Fuerza Publica, #32y
seguridad y a ECOPETROL S.A. , mientras se legaliza su entrega a través de la donacién, en #34 |22/01/04
calidad de material reciclable. ‘ »
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HOJA N° 2-4
PRODUCTO: CRITERIOS PARA LA CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS )
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL DISPOSICION DE MERCANCIAS. FECHA: MARZO /05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE Responsables R E "
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) MERCANCIAS X ormato]  Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIVISON | |ADMINISTRACION
O.A
8. La mercancia corresponde a medios de transporte terrestres y maritimos tales como #003
automoviles y aeronaves? . @ 23 Marzo
9. Efectuar la asignacion a la entidad o donacion a entidades que las normas lo permitan los NO 2001
medios de transporte (medios aéreos, maritimos y vehiculos recuperables) puestos a disposicion ‘ @
de otros gobiernos, sobre los cuales se haya vencido el término para salida del territorio nacional
establecidos en las resoluciones que ordenan la entrega, previa certificacion de la Divisién de S| Anexo
Investigaciones Especiales de la Subdireccion de Fiscalizacion aduanera, (Dec.1502/96 o @ igg y
2723/99). Siendo certificados Unicamente los vehiculos que se encuentren plenamente
identificados, con No. De chasis, serial y motor originales. En caso contrario no se puede realizar |___| Memo
el tramite de solicitud de certificacion. Anexo 00?813
27/05/04
#10y
; . ) #21
10. Los vehiculos, aerodinos, barcos, lanchas, acuamotos en mal estado considerados como v
chatarra que se encuentren en la situaciéon descrita anteriormente sobre los cuales no se haya [:I
presentado reclamacién alguna, se deberan desnaturalizar, donarse o venderse como chatarra.
Anexo
11. Ofrecer en venta directa los repuestos, accesorios y partes para vehiculos nuevos, en v #14y
primera opcién al productor o representante legal en el pais de la empresa productora, [:I #15
importadores y distribuidores autorizados, &filiados al sector. De no aceptarse la oferta de venta,
podran ser objeto de donacidn. Las llantas nuevas seran entregadas en donacion a la Policia Anexo
Nacional con destino a la Policia de carreteras # 10,
. . . . . v #15y
12. Los repuestos y accesorios para vehiculos usados y los vehiculos chatarrizables seran [:I #33 Decret
objeto de donacién con fines educativos al SENA.. Las llantas usadas seran entregadas a la 2;;5?9%
defensa Nacional con destino a la Armada Nacional. Articulo
Acta 531
A 4 Desmonte
13. Para la disposicion de vehiculos, aviones y motonaves, se procedera al retiro de las placas de placag
de identificacion, de lo cual se elaborara un acta que se anexara a la carpeta del evento.
14. Enviar las placas junto con el acto administrativo que ordena el decomiso a favor de la
nacién a la Oficina de Transito y Aerondutica respectivamente para la cancelacion de la < ‘ >
matricula.
I I
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HOJA N° 3-4
PRODUCTO: CRITERIOS PARA LA CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS

NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL DISPOSICION DE MERCANCIAS. FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE Responsables

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) MERCANCIAS Rx | Formato [ Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIVISION | ADMINISTRACIO
OA

15.En caso de disposicion de vehiculos con placas de procedencia extranjera, se deben Anexo |4 003
retirar y destruirse, dejando constancia en el acta de destruccion de placas, la cual se anexa a #31 23 Marzo

la carpeta del evento.

2001

16. La mercancia corresponde a joyas, oro, piedras preciosas y relojeria fina?

17 .La disposicién de mercancias que por su naturaleza y cuantia se consideren suntuosas, tales
como: joyas, oro y piedras preciosas entre otras, se deberan ofrecer en venta bajo la modalidad
de convocatoria especial y venta directa a productores, importadores y distribuidores legales. De
no realizarse la venta se ofreceran en venta por la modalidad de convocatoria general o por
venta aprecios fijos

18.Las joyas, piedras, metales preciosos y relojeria fina con situacion juridica definida se
venderdn mediante venta directa a productores, importadores y distribuidores legales o
convocatoria especial al gremio respectivo, excepto los lingotes o cualquier presentacion de oro,
plata y metales preciosos en bruto.

Instructivg
Titulo de 00016

Custodia [10/09/04

NO

19.La mercancia corresponde a textiles?

20.Deberan ser objeto de donacién los textiles que por su volumen y calidad no ameriten la
realizacion de un evento de venta, con previo proceso de corte de los mismos en trozos no

mayores a diez metros.
. . P L, Anexo
21.Los textiles deberdn someterse a concepto técnico de la Division competente antes de la #33
realizacion de la venta directa o por convocatoria especial para textiles de algodén a productores
de textiles asociados al respectivo sector y previa autorizacion del director General. El resto de Memo
textiles seran objeto de donacion. NO 00819
22/10/04

22. La mercancia corresponde a equipos de computo y de comunicacién?

Anexo

23.Podran asignarse a la entidad o ser objeto de donacién, los equipos de computo nuevos con w33y

software moderno, partes, repuestos y accesorios, con previo concepto de la oficina de servicios
informéticos y que tengan situaciéon juridica definida. Los cuales deberan reportarse #38
mensualmente con los documentos de ingreso, copia de la resolucién que define situacion

g| FI— OO -0
3

@
juridica y el concepto a la Subsecretaria Comercial. @ < ‘ »
o U <> D ] ] — \VARU RN @
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PRODUCTO: CRITERIOS PARA LA
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL DISPOSICION DE MERCANCIAS.

CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS

HOJA N° 4-4

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE

Responsables

CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) MERCANCIAS Rx  |Formato[ Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ComeoaL | resoneaaee™
O.A
# 003
23 Marzo
NO 2001
24. La mercancia corresponde a licores, cigarrillos, perfumes, magquillaje, juguetes bélicos o @
productos piratas, articulos esotéricos y pornogréficos, celulares sin nimero de identificacion o Memo
en mal estado, ? si 00040
25. Proceder a la destruccion de productos como; licores y cigarrillos (en un término no mayor a 20/01/03
10 dias contados a partir de la fecha de ejecutoria del acto administrativo que declara el Anexo

decomiso o el abandono), perfumes, crema , maquillaje ya que no es posible su comercializacion
a los distribuidores e importadores, al igual que para toda clase de productos piratas y juguetes
bélicos.

26. Seran objeto de donacién los electrodomésticos, articulos del hogar y aseo, calzado,
vestuario, maquinaria agricola e industrial, equipo y material quirdrgico, y dotacion hospitalaria o
similar.

Seremite al Formato de Actualizaciones No ___

#36

4 |&
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HOJA N° 1-2
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL PRODUCTO: ACTIVIDADES COMUNES | CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) MERCANCIAS Rx | Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD IO | ESEDIISION ADUINISTRADOR
O.A

‘m # 003

Anexo |23 Marzo
1.Recopilar y verificar los documentos de ingreso y la situacién juridica de la mercancia @ #1
debidamente ejecutoriada, tratdndose de mercancias abandonadas que tengan la resolucién de @ 2001
declaratoria de abandono por comercio exterior, el acta de inventario y avallio respectivo.

. . . . S s Memo
2.Analizar documentos adicionales a los de ingreso y situacion juridica, para tomar la decision de 00376
que modalidad de disposicion de mercancia se va a ejecutar, asi: Inconsistencias presentadas v 25/05/04
en la confrontacion de la informacion registrada en el DIIAM y/o sistema de informacion y la | [__] ()
inspeccionada fisicamente, costos de bodegaje, revision de los documentos aportados por las
entidades interesadas en adquirir mercancias, mediante las modalidades de donacién o venta
directa a entidades publicas, concepto de aptitud.

Anexo
v #10

3.Realizar la inspeccion fisica de la mercancia para establecer cantidad, calidad, estado de
conservacion, y demas aspectos que describan e identifiquen la mercancia, para efectos de fijar [:I
el precio base de venta, dejando constancia en el acta de inspeccién.

4.Proceder al alistamiento de la mercancia, clasificando las mercancias de acuerdo con su v
destinacién ( venta, asignacién, donacién, destrucciéon) ubicandolas fisicamente en sitios [:I
independientes, seleccionando muestras representativas por lote para exhibicion.

5. Para el caso de mercancia clasificada para ventas, reempacar rotulandose cada unidad de v
empaque con las mercancias que correspondan a un mismo DIIAM e ITEM y se determine [:I
disponer con destinos diferentes, con numero, fecha del DIIAM, cantidad, numero de empaque,
item, descripcion de la mercancia, estado y destino

-] 3
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HOJA N° 2-2

NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL PRODUCTO: ACTIVIDADES COMUNES | CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS FECHA: MARZO / 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE Responsables

CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) MERCANCIAS Rx_ |Formato| Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DVSION | SN | EFEDIVISON | oypistrapor

8. Los vehiculos son solicitados por gobiernos extranjeros?

S

9. Enviar por parte de la Division de Comercializacion a la Subsecretaria de Fiscalizacion copia
de la resolucién que define situacién juridica debidamente ejecutoriada, DIM, ficha técnica. >

OA
# 003
6. Solicitar conceptos técnicos para la disposicion de mercancias perecederas, asi: inocuidad
. . 23 Marzo
por el ICA para productos agropecuarios, para uso o consumo humano, animal, INVIMA Anexo
delegado en la Secretaria de Salud. #11 y |2001
NO #12
7. La mercancia corresponde a vehiculos?
Sl
NO
|

10.Requerir certificacion expedida por la Division de Investigacion especial de la Subsecretaria
de Fiscalizacion.

11.Solicitar a la Fiscalia Regional o a la entidad competente si existen denuncias por hurto en el
territorio nacional de los vehiculos destinados para la donacion.

F-D: [ e
L

12.Solicitar verificacion por la SIJIN a la Fiscalia Regional de los nimeros de identificacion

regrabados o que no tengan plaquetas, a fin de establecer la identificacion original. #A;zxo

13.Elaborar y presentar el proyecto de disposicion de mercancias segin modalidad, con los
respectivos soportes para su aprobacion y firma, al administrador correspondiente. Anexo
#15

14. Aprobar proyecto de disposicion de mercancia.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

o <> D [T J o — U0 v o
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NIVEL : ( ) REGIONAL

(X ) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

PRODUCTO: DONACION DE
MERCANCIA

CLIENTES: ENTIDADES SOLICITANTES, ALMACENADO!
RAS, SUBCOMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS

HOJAN° 1-3

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: DISPOSICION DE LA

Responsables

6. La mercancia corresponde a combustibles?

CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) MERCANCIA Rx Formato |Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oSN ALMACENADORA
QCIo> oA
# 003
NO 23 Marzo
1. La mercancia corresponde a perecederos? Anexo |90
S| #10
2. Revisar listado de Mercancias con reporte de perecederos por parte del AGD. -
3. Efectuar inspeccion fisica de la Mercancia. I?l
NO Anexo
4. Existe certificado favorable de aptitud de la secretaria de salud e ICA? #11
SI
5. Ir al proceso de destruccion. @ 2{‘;’;"
[ ] FIN D 415

7. Se presentaron tanto el certificado de aimacenadora como el acta de aprehension?

8. La mercancia corresponde a vehiculos?

9. Realizar la inspeccion fisica

08

& >
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PRODUCTO: DONACION DE

CLIENTES: ENTIDADES SOLICITANTES, ALMACENA-

HOJA N° 2-3

NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL MERCANCIA DORAS, SUBCOMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS. | FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE LA Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) MERCANCIA Rx |Formato| Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD commmen S ARIA | ALMACENADORA
o
2]
* 23 Marzo
NO
2001

10. Existe solicitud por otros gobiernos?

11. Existe certificado de aceptacion del beneficiario?

12. Buscar otro Beneficiario o disponer por otra modalidad, segun el Estado.

13. Efectuar el proceso de desnaturalizacion y disponer de la mercancia como chatarra, segin

dictamen del Estado.

14. La mercancia corresponde a computadores?

15. Posee concepto técnico positivo de la OSI?

16. Se efectia la asignacién.

17. Corresponde a mercancia varia y realizar la inspeccion fisica de la mercancia.

y
@

NO

DB

Pe OB

o L <
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PRODUCTO: DONACION DE

CLIENTES: ENTIDADES SOLICITANTES, ALMACENADO

HOJA N° 3-3

NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL MERCANCIA RAS, SUBCOMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS. FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE LA Responsables R Format
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) MERCANCIA X ormato |Norma
DIVISION SUBSECRETARIA |ALMACENADORA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o DNISION | SUBSECRETAR
O.A
# 003
23 Marzo|
18. Existe proyecto de resolucion de los mismos? NO 2001
Sl
19. Remitir Proyecto de Resolucién de Donacion a la Subsecretaria Comercial con su respectivo Anexo
Soporte. @ #14y
#15
20. Elaborar Proyecto de Resolucion de Donacién con su respectivo soporte. @
21.Proferir Resolucion de Donacion a Subsecretaria Comercial.
22.Notificar el Acta de donacién al Beneficiario, a la Division Comercial y al AGD.
23.0Oficiar al AGD ordenando la entrega de mercancia. |i|
+ Anexo
#35
24 Elaborar DUES y entrega la mercancia con la supervision de la Division Comercial, Anexo
#9

representante legal de la Entidad beneficiaria para su conteo fisico y convalidacion.

25.Validar documentos y contabilizar los mismos, cierre de carpeta.

4 |&
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HOJA N° 1-2
PRODUCTO: DACION EN PAGO. CLIENTES: ACREEDOR

NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE Responsables R A

CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) MERCANCIA X ormato|  Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SUBSECRETARIA | oSN oL ACREEDOR
O.A

1.El acreedor debe presentar ante la Subsecretaria Comercial los siguientes documentos: # 003
Cuenta de Cobro por los conceptos incluidos en el rubro GASTOS DE OPERACION 23 Marzo
ADUANERA, relacion anexa a la cuenta de cobro, cumplido del Administrador de la jurisdiccion 2001
donde se encuentra la mercancia o se haya prestado el servicio. (Esta modalidad puede llevarse
a cabo a solicitud de la DIAN o del interesado)
2.La Division de Comercial, debe enviar a la Subsecretaria los siguientes Documentos: Ingreso
de mercancia aprehendida incluyendo resolucion de decomiso, Reporte de mercancias emitido v @ Anexo
por el sistema, Avallo comercial incluido IVA de las mercancias propuestas para la dacién en | | #1
pago, Cuadro comparativo, deuda frente al valor comercial, Proyectos de acta de acuerdo para @
dacién en pago. vy

3.La Subsecretaria Comercial previa autorizacién de la Secretaria General debe enviar al
acreedor para su estudio y aprobacién el proyecto de acta de acuerdo de dacién en pago
respectivo, para la cancelaciéon de sus obligaciones afectando saldos por sancién, intereses
moratorios, impuesto y actualizacién impuesto hasta por el valor del bien recibido.

4. Esta de acuerdo con el proyecto de acta de acuerdo de dacién en pago?

5. Se suscribird y devolvera en término méaximo de treinta (30) dias el proyecto de acta.

6. Se acordara lugar, fecha y hora para llevar a efecto el acuerdo respectivo.

NO

Sl

any

& >
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CLIENTES: ACREEDOR

HOJA N° 2-2

FECHA : MARZO/ 05

PRODUCTO: DACION EN PAGO.
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICION DE
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) MERCANCIA

Responsables

Rx Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

JEFE SUBSECRET
COMERCIAL

SUBSECRETARIA
COMERCIAL

ACREEDOR

7.El avaltio del bien (mueble/ inmueble) fue superior al valor de la deuda?

8. El acreedor debera consignar la diferencia dentro del plazo fijado por las partes. El valor de
las mercancias entregadas en dacién serd el 100% de avalito Comercial efectuada por la
entidad.

9.Se transferiran los respectivos documentos de titularidad y la diferencia se cancelara por la
DIAN, siguiente al tramite establecido para el efecto de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.

10. Una vez aprobado el acuerdo, el Jefe de Subsecretaria de Comercializacién debe emitir el
acto administrativo respectivo, el cual serd comunicado a las partes para su ejecucion. El cual
hara las vez de documento de titularidad.

11. Se entreg6 un vehiculo en dacién en pago?

12. Este deberan ser regrabados por parte de la Entidad con el sistema utilizado para los
vehiculos vendidos, previo a su entrega.

13. Se entreg6 cualquier otro tipo de bien bajo esta modalidad.

14. La Administraciéon donde se encuentre ubicado el bien sera la responsable de su guarda y
conservacion.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

A 4

]

.

[ e

<

Sl

—

O.A

# 003

23 Marzo|
2001

4 |&

o <> D [T J —

L

il
I

L]

Inicio/Fin  Actividad Decision Demora Proceso determinado en otra &rea  Documento  Direccién Flujo  Conector pagina Archivo  Impresion

269

O

Conector Actividades

Conector Riesgo



HOJAN° 1-3
) PRODUCTO: ASIGNACION DE CLIENTES: DIAN REGIONAL, ALMACENADORAS, CHA: o/ 0
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL MERCANCIA SUBCOMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICON DE LA Responsables R Format
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) MERCANCIA X ormato|  Norma
DIV . RECURSOS| DIVISION SECRETARIA |DIVISION DE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FYF/ LAOSI COMERCIAL GENERAL. FISCALIZACION
T & | |
1. Se debe determinar la situacion juridica de la mercancia Util para el cumplimiento de las @ o
funciones de la administracion y revisar listado de mercancias con situacion juridica definida y - 23 Marzo
hacer la inspeccion fisica de la mercancia. Los competentes para elevar la solicitud de 2001
asignacion seran el Director regional, Subdirector, Administrador, Secretario, Subsecretario y
Jefe de oficina. NO
. . S| Anexo
2. La mercancia corresponde a vehiculos? - #1
3. Jefe de la Divisién de transporte emite el concepto técnico sobre la viabilidad de la asignacion. Ficha
- Técnical
4. Se debe tener en cuenta: Ficha técnica con fotografias e improntas, Resolucion de decomiso,
DIIAM ( Documento Ingreso Inventario Avalio de Mercancias ), Certificado de la Fiscalia, Sijin,
Certificado de Subsecretaria de Fiscalizacién Division de Investigaciones Especiales de otros
gobiernos, Oficio de solicitud, Cancelacién de matricula a circulacién y Transito entre otras. <
. ) ) - NO
5. Corresponde la mercancia a equipos de informaticos?
SI
6. El Jefe de la OSI o Division de Servicios Informaticos visita el AGD, para revisar los
respectivos equipos y seleccionar técnicamente los recursos que se necesitan para poder
elaborar el certificado de solicitud.
Anexo
. - . - . - ) #14y
7. Se envia la solicitud de asignacién con la informacion entregada por la OSI que incluye el #15
listado de todos los equipos o partes informaticos. !:
8.Corresponde a mercancia varia. La Division de Recursos Fisicos y Financieros, selecciona las
cantidades que necesita para la Administracién mediante la solicitud de asignacion. v
:1
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HOJA N° 2-3
_ PRODUCTO: ASIGNACION DE CLIENTES: DIAN REGIONAL, ALMACENADORAS )
NIVEL : (1) REGIONAL (X)) LOCAL MERCANCIA SUBCOMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOs. | FECHA' MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: DISPOSICON DE LA Responsables R F
CODIGO: ADMON: (04) _ DIVISION (071) MERCANCIA x | Formato |Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION  |ALMACENADORA| SUBSECRETARIA|
COMERCIAL

SECRTETARIA
GENERAL

9. Enviar la solicitud de asignacion a la Subsecretaria de Recursos Fisicos y Financieros para
que autorice el trdmite de asignacion

10.Revisar el proyecto de resolucion y documentacion anexa (acta de ingreso, DIIAM,
resolucién de decomiso ejecutoriada, lugar de ubicacién, dependencia destino del bien objeto de
asignacion, nombre y cargo del contribuyente que seréa el responsable de aprobarlas y enviarlas
ala Subsecretaria general para su autorizacién.

11.Emitir el proyecto de resolucion de Asignacion.

12.La Secretaria General envia la resolucién firmada al grupo de notificaciones de la Division de
Servicios Generales para su respectiva numeracion fecha y notificacion.

13.Se debe notificar a la Subsecretaria de Recursos Fisicos, a la Administracion que se autorice
la asignacién a la Administracién y almacenadora donde se encuentre la mercancia y a la
Division de transportes cuando se trate de vehiculos.

14.Se remite a la Division de Disposicion de mercancias de la Subsecretaria Comercial copia de
laresolucién y de las respectivas notificaciones.

15.Notificar al AGD de la asignacién de la mercancia para la elaboraciéon del documento de
egreso.

16. Se hace entrega fisica de la mercancia y documento de egreso de la misma al encargado de
inventario o almacén respectivo.

A

e

O.A

# 003

23 Marzo|
2001

Anexo
#38y
#39

Anexo

< [&]>
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL
DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PRODUCTO: ASIGNACION DE
MERCANCIA

CLIENTES: DIAN REGIONAL, ALMACENADORAS,
SUBCOMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS.

HOJA N° 3-3

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: DISPOSICON DE LA
MERCANCIA

Responsables

Rx

Formato | Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION
COMERCIAL

ALMACENADORA

objeto de asignacion.

del inventario o almacén respectivo.

19. Archivar documentos para el cierre del evento.

17. Se suscribe acta de recibo y entrega de bienes junto con la aimacenadora que tiene el bien

18. Entregar copia del egreso y del acta a quienes reciben la mercancia por parte del encargado

Se remite al Formato de Actualizaciones No

Anexo
#35
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NIVEL : ( ) REGIONAL

(X ) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)

DIVISION (071)

PRODUCTO: DESTRUCCION DE
MERCANCIA

CLIENTES: ALMACENADORAS, SUBCOMERCIA-

LIZACION, GRUPOS INTERNOS.

HOJA N° 1-2

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: DISPOSICION DE LA
MERCANCIA

Responsables

Rx

Formato Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIV COMERCIALIZACION

ALMACENADORA

COOPERATIVA
RECICLADORES

1.Hacer seleccién fisica y / o inspeccion técnica de la mercancia para la destruccién.

2.Se levanta acta en la cual se especifique descripcion, DIIAM correspondiente, cantidad, valor

y estado de la mercancia.

3.Se verifica que la mercancia clasificada para la destruccion presente las siguientes
caracteristicas; expiracién de la fecha de vencimiento, cambio en la apariencia y contenido,
condiciones de almacenamiento inadecuados que hayan deteriorado la mercancia perdiendo su
valor comercial y su utilidad, productos rotos, ropa que contenga hongos o este mojada que los
resultados de prueba de laboratorios, no son aptos para el consumo humano, verificar si la

mercancia con restriccién legal para su importacién y si son productos sin registro INVIMA.

4. Se invita al evento a la autoridad sanitaria encargada de la proteccion del medio ambiente.

5. Informar al nivel central el cronograma y el monto de la destruccién.

6. Se elabora resolucién de destruccion de la mercancia correspondiente.

7.Se pasa acta para firma de la Jefe de la Divisién y del Administrador.

=
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O.A
# 003
23 Marzo

2001
#10 At 534

Anexo |Decreto
#3 2685/99
490
Res.
4240/00

Anexo

Anexo
#36
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NIVEL : ( ) REGIONAL

(X ) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)

DIVISION (071)

PRODUCTO: DESTRUCCION DE LA
MERCANCIA

CLIENTES: ALMACENADORAS, SUBCOMERCIA-
LIZACION, GRUPOS INTERNOS.

HOJA N° 2-2

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: DISPOSICON DE LA
MERCANCIA

Responsables

Rx

Formato Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIV COMERCIALIZACION

ALMACENADORA| COOPERATIVA
RECICLADORES

8.Se debe coordinar fecha, hora y lugar de la destrucciéon con una antelacion de cinco (5) dias
habiles, e informar a la almacenadora, a la entidad sanitaria y a los funcionarios delegados que
deben estar presentes para verificar la destruccion tales como: Subsecretario Comercial o su
delegado, Administrador o su delegado, Jefe de Divisién de Comercializacién o su delegado y
representantes de los organismos de control.

9.En presencia de los veedores se procede a ejecutar la destruccion de la mercancia.

10.Se elabora acta de destruccion y egreso, suscrito por delegados y veedores del evento.

11.Se envia informe de la destruccién a la Subsecretaria de Comercializaciéon anexando copia

del acta de egreso y copia del acta de destruccion.

12.Se archiva el expediente respectivo.

ﬁ

Se remite al Formato de Actualizaciones No

08

Art534

Decreto
2685/99
490Res
4240/00

Anexo
#37y
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HOJA N° 1-3
PRODUCTO: ACTIVIDADES PARTICULA] CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL RES DE LA VENTA. FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION

PROCESO: VENTA DE MERCANCIA Responsables Rx | Formao| Norma

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ComerciaL [COMITEDEVENTAS [ MG E PO

Qnicio>

1.Inspeccionar y preparar lotes de mercancias para la venta clasificandola de acuerdo con el OA

uso, calidad, cantidad etc. De tal forma que sea atractivo para el comercialmente; teniendo en 4003

cuenta el andlisis del mercado local para establecer la posible demanda. De esta actividad se

deja constancia en el acta de inspeccidn fisica. #10 23 Marzo
2001

Anexo

. . . I A
2. Recopilar y analizar los documentos soportes de la mercancia clasificandola, tales como E:I
DIIAM y resoluciones de decomiso debidamente ejecutoriadas.

3.Establecer el precio base de venta (acumulado de la sumatoria de los resultados de los
literales a) y b), cifra sobre la cual se incrementa el impuesto sobre las ventas), conforme lo y
dispone el articulo 466 de la Resolucion No. 4240 de 2000, teniendo en cuenta las E
caracteristicas de calidad y cantidad de la mercancia.

4 Elaborar el andlisis financiero, teniendo en cuenta los costos de bodegaje, el 2% por gestién Resol.
de la administracion sobre el valor del ingreso de la mercancia, el precio comercial establecido, A 4 10766
la tarifa IVA vigente y los descuentos legales (por no otorgar garantias, mantenimiento, |::| 24/11/04
autenticidad de marcas, caracteristicas de la mercancia vendida y obsolescencia). Autorizados @

por el comité de venta, anexar al andlisis financiero las fuentes consultadas para obtener el
precio de venta, como cotizaciones del mercado local, revistas especializadas, informacion \
telefénica, Internet, contratacion de avallo técnico y uso de la base de precios.

5. Planear el desarrollo del evento, establecido el cronograma a seguir conforme a los plazos

establecidos en la Resolucién 4240 de 2000. Anexo

#14

6.Elaborar el proyecto de presentacion del evento, para presentarse ante el comité de ventas

C]
C]
. &>
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HOJA N° 2-3
PRODUCTO: ACTIVIDADES PARTICULA{ CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL RES DE LA VENTA. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA Rx | Formato| Norma
DIVISION COMITE DE ADMINISTRADOR
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL VENTAS LOCAL
) . L - . OA
7.Autorizar la venta mediante la Resolucién de aprobacion del evento de ventas, suscrita por la
administradora local de la DIAN (venta convocatoria general, precios fijos). Las demas Anexo # 003
modalidades de venta podran realizarse por el Administrador previa aprobaciéon del Director 23 Marzo
General. #15 2001
8.Elaborar el pliego de condiciones, donde se establecen las condiciones de la venta exigidos a Anexo
los oferentes de acuerdo a la modalidad de venta que seran entregados a los participantes el dia #17
establecido para la exhibicién de las mercancias.
h L . . . . \ 4
9.Publicar el evento en un diario a nivel nacional y regional para las ventas por convocatoria I::I @ Anexo
general para las ventas especiales y directas con invitaciones escritas y pagina Web. #8y
#19
\ 4
10.Exhibir los lotes ofrecidos en venta, en su totalidad o en muestras representativas |::| @
debidamente identificados por lotes y el valor base, en el sitio del almacenamiento o en el que
determine la DIAN.
A
1l.levantar el acta de cierre de urna firmada por los asistentes, el delegado de la
Administradora, representante de Control Interno y Contraloria dando inicio al cierre de la urna a
las 9 a.m.
y
12.Recepcionar las ofertas en una urna dispuesta en la Division de Comercializacién en la fecha If:l
establecida en el pliego de condiciones terminando la recepcion de las ofertas a las 4 p.m. se
abre la urna en presencia de los oferentes y los delegados.
Anexo
#24,
13.Realizar apertura de urna en presencia del Administrador o su delegado, Jefe Division de A 4 45
Comercializacion, el funcionario encargado de la venta y los oferentes que quieren presenciar la #26 y
diligencia, dejando constancia del nimero de ofertas recibidas en la planilla de recepcion de
ofertas y anunciando a viva voz cada una de ellas, siendo el encargado el Jefe de la Division de
Comercializacion. < ‘ >
I
o O <> D ] ) — UV RN
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HOJA N° 3-3
PRODUCTO: ACTIVIDADES PARTICULA{ CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL RES DE LA VENTA. FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION

. Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA Rx | Formato [ Norma
DIVISION COMITEDE ADMINISTRADOR
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL VENTAS LOCAL
O.A
14. Una vez concluida la diligencia de presentacion de oferta, se reporta via correo electrénico o U
fax a la Subsecretaria Comercial. #003
23 Marzo|
@ Anexo 2001

15. Estudiar las ofertas y las pdlizas de garantia de la seriedad de las ofertas, conforme a los j‘ #7
requisitos exigidos en el pliego de condiciones ( Res. 4240 y O.A. 003 de 2001 ) diligenciando el
resultado del estudio en la plantilla de estudio de ofertas.

Anexo
16. Elaborar informe de andlisis de las ofertas, para presentar a la administradora y comité, #29
como soporte para la adjudicacion de los lotes objeto de venta.

E Anexo

17. Aprobar la adjudicacion de los lotes de venta por parte del comité dejando constancia @ #31
mediante acta de aprobacion de adjudicacion v

Anexo
18.Publicar por el termino de 2 dias el listado de adjudicatarios, firmado por la administrador #30

local y el jefe de la Divisién.

19. Recepcionar y confirmar con el nivel central el ingreso de dinero efectivo en la cuenta
publicada en el pliego de condiciones.

all
3

Anexo
#20

3,

20. Elaborar factura de venta de la mercancia, firmada por el jefe de la Division de
Comercializacién y el comprador.

Anexo
22.Cerrar la carpeta del evento con todos los documentos soportes que hacen parte del evento

de ventas. Registradas en la hoja de ruta cierre del evento. #40

<&

y
Anexo
21. Ordenar la entrega de las mercancias a las almacenadoras, dejando constancia en acta de 435
entrega y elaboracion de la documentacion de egreso.

o <> D [T J - v U O
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! HOJA N° 1-3
PRODUCTO: ASPECTOS PARTICULA | | |ENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL RES DE LA VENTA DE CAFE FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION Resbonsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DEL CAFE p Rx | Formato] - Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO| FEDERACION UA.E
COMERCIAL | NACINALCAFET.| ALMACAFE DIAN

1.El funcionario aprehensor antes de proceder al traslado del café a los Almacenes Generales
de Deposito de Café S.A., ALMACAFE, debera tomar una muestra con el propésito de verificar
en el momento del ingreso si se trata del mismo café.

2.La Federacion Nacional de Cafeteros de Colombia deberé pagar los gastos tales como fletes,
seguros, arrumaje, cargue, descargue y el servicio de movilizacién o disposicion, en que incurra
para la movilizacion del café, desde el lugar de aprehension a las instalaciones mas cercanas de
ALMACAFE.

3.Las administraciones de impuestos y aduanas deberan atender, en forma inmediata, el aviso
de retencién de café, designado a un funcionario de la Division de Fiscalizacién para que
formalice la aprehension de haber lugar a ello, mediante la elaboracién del acta correspondiente.

4.Informar a la Administracion de impuestos y aduanas nacionales, cuando la unidad retenedora
traslade directamente el café a las instalaciones de Almacafé, con el objeto de que a través de
los funcionarios de la Division de Fiscalizacion se proceda o no a su ingreso.

5.La autoridad aduanera debera elaborar el respectivo documento de ingreso el cual debera ser
firmado por el depésito como prueba de su almacenamiento y por ende de la responsabilidad de
su guarda custodia y almacenamiento.

6.El valor del café que se fija tanto en el documento de ingreso como en el depésito que elabora
Almacafé, por tal razén debe coincidir siendo este el valor en libros del denominado
“aprehension de contrabando”; dicha cifra ser4 suministrada siempre por Almacafeé y se asimilara
al valor aduanero.

QNICIo

O.A

# 003

23 Marzo|
2001
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CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS

HOJA N° 2-3

FECHA: MARZO/ 05

PRODUCTO: ASPECTOS PARTICULA
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL RES DE LA VENTA DE CAFE
DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DEL CAFE

Responsables

Formato Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
COMERCIAL

FEDERACION

NACINAL CAFET. ALMACAFE

U.A.E
DIAN

7.Registrar en el documento de ingreso el nombre e identificacién de la persona a quien se le
aprehendio el café, la autoridad retenedora y el nimero de depésito asignado por Almacafé.

8.En caso de faltante parcial o total de café aprehendido, la Federacion Nacional de Cafeteros
de Colombia, respondera ante la Unidad Administrativa Especial DIAN en los términos
establecidos para las reclamaciones por faltantes.

9.La toma de muestra debera hacerse por el funcionario aprehensor de forma técnica de
acuerdo a las instrucciones de Almacafé al momento del ingreso, una vez se haya diligenciado el
documento respectivo, con participacién y en presencia de funcionarios de la Divisiéon de
Fiscalizacion y de la Division de Comercializacién o quien haga sus veces. De ésta diligencia se
levantard un acta en la cual se identificard cada muestra con un nimero consecutivo, el peso, y
el nimero de bultos de que es representativa.

10.La Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales debe remitir la muestra fisica a mas
tardar el dia habil siguiente a la toma de la misma, a la oficina de calidad del café de Almacafé,
debidamente rotulada e identificada, con el fin de determinar, aptitud para el consumo humano,
calidad, precio y caracteristicas.

11. La Division de Comercializacion procedera a la aprobaciéon del evento de venta a la
Federacion Nacional de Cafeteros.

12.La Divisiébn de Comercializacién o quien haga sus veces en la DIAN, debe comunicar la
decision adoptada a Almacafé una vez se haya aprobado la venta, para que efectle los pagos
correspondientes: 70% consignado a favor de la DIAN y el 30% restante estara a favor de otros
participantes solo en caso de que estos existan. Este porcentaje se pagara 50% en el momento
de perfeccionare la venta y el otro 50% cuando se defina la situacion juridica del café.

[ e
LI

[ e
LI

[ e
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N

O.A

# 003

23 Marzo|
2001
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! HOJA N° 3-3
PRODUCTO: ASPECTOS PARTICULA [ ¢ |[ENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL RES DE LA VENTA DE CAFE FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION
) Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DEL CAFE Rx | Formato| Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PO R ey | AlMAcaFe D o

# 003
23 Marzo
2001

13. Los Almacenes Generales de Depoésito de Café S.A. ALMACAFE, debe consignar a la
Unidad Administrativa Especial DIAN, en la cuenta que para el efecto se indique, el precio de la
venta, descontando el valor de las participaciones a que haya lugar, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la aprobacion de la de venta.

14. ALMACAFE debera presentar ante la Division de Comercializacién o quien haga sus veces
los siguientes documentos: consignacion a favor de la DIAN, especificando mediante una
relacion los documentos de ingreso correspondientes al café que ha sido objeto de pago,
fotocopia de la consignacién del porcentaje a favor de la entidad retenedora, comprobante del
asiento contable del porcentaje de participacion.

15.ALMACAFE debe remitir dentro de los diez (10) primeros dias da cada mes, a la Divisién de
Comercializacion los movimientos y estado de la cuenta de participaciones por la venta de café.

16.En el momento del egreso se debe hacer una relacion de las cantidades vendidas, destruidas
o con orden de devolucion, con el mismo valor que fueron ingresadas independientemente del
precio de venta sefialado por la oficina de calidad de Almacafé o de que no tengan valor
comercial.

Se remite al Formato de Actualizaciones No
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HOJAN° 1-2
PRODUCTO: ASPECTOS PARTICULARESDE| CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL LA VENTA DE AUTOMOTORES. FECHA : MARZO / 05

DIVISION: COMERCIALIZACION

- Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA Rx |Formaf Norma
COMITE DE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIVISION | conTRATISTA|  VENTAS  [ADMON ESPECIAL

#003
1.Recopilar y verificar los Documentos de Ingreso y la situacién Juridica de la Mercancia - 23 Marz

debidamente ejecutoriados. 2001

N
2. Esta el vehiculo solicitado por hurto en otros gobiernos?

Si Instruct.

3. Se expide certificacion que aclara la existencia de solicitudes por hurto, se da aplicacién 00010

inmediata a lo establecido ene | literal d) del numeral 2.1.5 (solicitud de conceptos técnicos) 0107/04

4. Se envia oficio a la Subdireccién de Fiscalizacion para iniciar la ubicacion del interesado.

»

|

5. Trascurridos cuatro meses desde iniciada la investigacion sin ubicar al interesado se pondra el
vehiculo a disposicion de la UAE. DIAN, para ser objeto de donacién o asignacion.

6. Se expide certificacion que aclara la ausencia de solicitudes por hurto.

7.Inspeccionar fisicamente , avaluar vehiculos y establecer los vehiculos en buen estado,

recuperables o sipor el contrario se encuentra en mal estado. ResolLc

466

9. Aprobacién por parte del comité de Ventas de los precios por vehiculo.

& >

@ 4240/00
8.Elaboracion de cuadros Financieros Articulo

o <> D [T J - v U O
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HOJA N° 2-2
PRODUCTO: ASPECTOS PARTICULARESDE] CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL LA VENTA DE AUTOMOTORES. FECHA : MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA Responsables Rx  [Formal Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oAl | CONTRATISTA|  COMITEDE | SUBSECRETAR
0.A
#003
23 Marzo
10.Elaborar la Resolucion de aprobacion del evento. 2001

11.Publicar el evento de acuerdo a la modalidad seleccionada.

12.Exhibicién y entrega de pliego de condiciones, listado de ventas.

13. Recepcion de ofertas

14.Estudio técnico-juridico de las ofertas recibidas

15. Presentacion de andlisis de ofertas al Comité

iglaialiniaiyd
)

16.Aprobar la adjudicacion del vehiculo

17.Recepcion de la copia la carbén de la consignacion de pago de Mercancia por parte de los
adjudicados

L
3,

18.Certificacion de pagos efectuados

4
19.En caso de la venta de vehiculos se les debe practicar el grabado de la nueva identificacion
el cual se hara de acuerdo con el contrato celebrado para el efecto y el sistema de marcacién

3

aprobados por la Subsecretaria Comercial

A

& >
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NIVEL : ( ) REGIONAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)

PRODUCTO: ASPECTOS PARTICULARESDE|
(X)LOCAL LA VENTA DE AUTOMOTORES.

CLIENTES: COMERCIAL, AGD, INTERESADOS

HOJA N° 2-2
FECHA : MARZO /05

PRCESO: VENTA DE MERCANCIAS

DIVISION (071)

Responsables

Rx Forma Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIVISION | CONTRATISTA|  COMITEDE | SUBSECRETAR
O.A
# 003
23 Marzo
2001

20.Elaboracion de la factura o de documentos de Titularidad

21.Autorizaciéon de entregay la elaboracién de Documentos de Egreso

22.Entrega del automotor por parte de la almacenadoray la Division de Comercializacion

23. El jefe de la Division Comercial informara a la Division de Fiscalizacion de la Administracion
Especial de Aduanas de Bogota para que se efectle el informe respectivo a los consulados y
sean descargados de la base de datos.

24. Archivo de carpetas

aisinEEENG

< ||&

o L <
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HOJA N° 1-3

PRODUCTO: ENAJENACION MEDIANTE| CLIENTES: OFERENTES, SUBSECRETARIA DE

NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL CONVOCATORIA GENERAL COMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE LA MERCANCIA Responsables R F
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) x  |Formatof Norma
FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION | ALMACENADORA
. . . e . O.A
1. Se inspecciona la mercancia y se prepara el lote para la venta, clasificandolos de acuerdo con QucIo>
su uso, material, ubicacién, cantidad, estado, precio y criterios de disposicion, homogéneos, # 003
heterogéneos de tal forma que sea atractivo y permita satisfacer las necesidades de los clientes 23 Marzo
potenciales. 2001
C]
2. Recopilar y verificar el documento de ingreso y su situacion juridica.
A 4
3. Realizar el analisis documental revisando los documentos adicionales [j Arta63°
Res
4 Efectuar analisis financiero para establecer el precio base de la venta de la mercancia que 4240/00

para la primera oferta de venta no sea inferior al 80% del valor comercial promedio, aplicando
tarifa del IVA vigente; dejando claramente establecido las fuentes consultadas para obtener el
precio de venta ( peritos evaluadores externos, cotizaciones en establecimientos comerciales,
revistas especializadas, indagacion de precios en el mercado, etc.).

[ e
L]

@ Anexo

#16

[ e
L

5.Establecer el costo del bodegaje calculando mes comercial de 30 dias y afio de 360 dias,
dicho calculo debe realizarse con fecha de corte al mes inmediatamente anterior. Art467°

Res

6.No liquidar en el analisis financiero el valor del bodegaje ni el 2% por gastos de administracion C 4240/00

cuando la mercancia se encuentre en un deposito sin contrato siempre y cuando la entidad no
haya adelantado un proceso de conciliacion sobre la mercancia a comercializar, ya que en este
caso los costos de bodegaje los asumira el adjudicatario.

]

7. Elaborar el pliego de condiciones, el cual debe contener los requisitos minimos: condiciones
para la presentacion y recibo de ofertas, contenido de las ofertas, inhabilidades, documentos
soporte, causales de rechazo, garantia de seriedad, proceso de evaluacion, adjudicacion y
publicacién, forma de pago, entrega de la mercanciay titularidad.

Anexo

@ #18y

#19

8.Se debe publicar el aviso de la venta en forma general en un diario de circulacién nacional y en
forma detallada en un diario de circulacion regional y en la pagina Web (2 dias antes de la
exhibicion) enviando el pliego de condiciones y proyecto de publicacion con (8) dias habiles de
anticipacion a la fecha de exhibicion a la Divisién de Disposicion de Mercancias. ‘ »

]
o <> D [T J o — U0 v o
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HOJA N° 2-3

PRODUCTO: ENAJENACION MEDIANTE| CLIENTES: OFERENTES, SUBSECRETARIA DE

NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL CONVOCATORIA GENERAL COMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE LA MERCANCIA Responsables R F "
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) X ormatol Norma
FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION | ALMACENADORA
O.A
’ . I, . #003
9.Se debe alistar mercancia para exhibicion, identificada por lotes y ubicada en forma @
independiente. 23 Marzo
[ | 2001

10.Se presenta exhibicion de la mercancia en el sitio de almacenamiento o en el que la DIAN

determine, mediante muestras representativas, para mercancias.

11.Se entrega el pliego de condiciones a las personas interesadas del evento. |:":| Anexa
#17

12.Verificar que la urna se encuentre vacia, antes de iniciar el recibo de las ofertas con 2

presencia del delegado administrador y veedores. [:‘

13.Se realiza el cierre de urna con cinco (5) minutos antes de la hora fijada para el inicio de la

recepcion de ofertas y se sella en presencia del administrador o su delegado, jefe division Y Anexo

comercializacién y del funcionario encargado de la venta y se elabora acta de cierre de urna [j w24

firmada por los asistentes.

15.Se recepciona ofertas presentadas en el formato de relacion de ofertas. Ijj

14.Realizar apertura de urna en presencia del administrador o su delegado, jefe division A

comercializacion, el funcionario encargado de la venta y los oferentes que quieren presenciar la nexo

diligencia, se abren los sobres en el mismo orden, colocando primero el formato de presentacién #26

de la oferta como primer folio, la pédliza, y el clausulado para las entidades publicas y el sobre, se

registrard en la parte superior, numero consecutivo que indica el orden en que fueron abiertos,

Anexo
#25

< &H>]

igualmente se deja constancia mediante acta de apertura de urna.

se numeran (folian) cada una de las hojas, se totalizan y se clasifican por nimero de lote y se A
deja constancia del nimero de ofertas recibidas, diligenciando planilla de recepcion de ofertas

o <> D [T J - v U O
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HOJA N° 3-3

PRODUCTO: ENAJENACION MEDIANTE| CLIENTES: OFERENTES, SUBSECRETARIA DE

NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL CONVOCATORIA GENERAL COMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE LA MERCANCIA Responsables R Format
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) x ormato | Norma
FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION | ALMACENADORA
O.A
16.El funcionario responsable de la venta debe hacer andlisis de las ofertas recibidas, A 4 003
verificando el cumplimiento total de los requisitos legales establecidos tales como: normas nexo
vigentes, requisitos de la poliza de seriedad, contenido de la oferta y concordancia con la péliza #oy |23 Marzo
de seriedad de la oferta. 2001
o . ) o ) v
17. Hacer estudio pélizas de cumplimiento expedidas por la compafiia de seguros con el fin de [:‘ @
verificar que la informacién registrada en la misma corresponda a las instrucciones dadas en el
formato anexo al pliego de condiciones.
A 4 Anexo
18.Se elabora acta de comité de adjudicacion, conforme al resultado del andlisis de las ofertas. [j #29
19.Se fija listado de adjudicacion, el cual se publicara por un término de dos (2) dias habiles @ Anexo
#30y
20.Se debe recibir copia de consignacion del pago de la mercanciay se confirma el ingreso ala #31
cuenta nacional de la DIAN. @
21.Se profiere documento de titularidad, de la factura de venta. @
22.Se coordina la entrega de la venta con las almacenadoras por medio del oficio con visto
bueno de la administradora.
23. Se profiere orden de entrega para la almacenadora.
L. . Anexo
24.Se hace entrega fisica de la mercancia y documento de egreso. 40
y
#35
Se remite al Formato de Actualizaciones No < ‘

o <> D [T J o — U0 v o

Inicio/Fin  Actividad Decision Demora Proceso determinado en otra &rea  Documento  Direccion Flujo  Conector pagina Archivo Impresion Conector Actividades Conector Riesgo

286



HOJAN° 1-3
PRODUCTO: ENAJENACION MEDIANTE CLIENTES: AGD, GREMIOS
NIVEL: ( ) REGIONAL  (X)LOCAL CONVOGATORIA ESPECIAL FECHA: MARZO/ 05

DVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE LA MERCANCIA Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) Rx Formato]  Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DVISON o | CENTES

1. Se inspecciona la mercanciay se prepara el lote para la venta, clasificandolos de acuerdo con O.A

su uso, material, ubicacién, cantidad, estado, precio y criterios de disposicién, homogéneos, 4 003
heterogéneos de tal forma que sea atractivo y permita satisfacer las necesidades de los clientes %
3

potenciales. 23 Marzo

. - . o 2001
2. Recopilar y verificar el documento de ingreso y su situacion juridica.

3. Realizar el andlisis documental revisando los documentos adicionales
Art468°
Res

4240/00

4 Efectuar andlisis financiero para establecer el precio base de la venta de la mercancia que
para la primera oferta de venta no sea inferior al 80% del valor comercial promedio, aplicando
tarifa del IVA vigente; dejando claramente establecido las fuentes consultadas para obtener el Anexd
precio de venta ( peritos evaluadores externos, cotizaciones en establecimientos comerciales, @

revistas especializadas, indagacion de precios en el mercado, etc.).

|_|4
L

#16

5.Establecer el costo del bodegaje calculando mes comercial de 30 dias y afio de 360 dias,
dicho calculo debe realizarse con fecha de corte al mes inmediatamente anterior.

6.No liguidar en el andlisis financiero el valor del bodegaje ni el 2% por gastos de administracion
cuando la mercancia se encuentre en un deposito sin contrato siempre y cuando la entidad no
haya adelantado un proceso de conciliacién sobre la mercancia a comercializar, ya que en este Art467°

caso los costos de bodegaje los asumira el adjudicatario. v Res

4240/00

7. Elaborar el pliego de condiciones , el cual debe contener los requisitos minimos: condiciones
para la presentacion y recibo de ofertas, contenido de las ofertas, inhabilidades, documentos
soporte, causales de rechazo, garantia de seriedad, proceso de evaluacion, adjudicacién y
publicacion, forma de pago, entrega de la mercanciay titularidad.

) I—

8. Enviar el pliego de condiciones con (8) dias habiles de anticipacién a la fecha de exhibicién a
la Division de Disposicién de Mercancias de la Subsecretaria Comercial para su posterior
entrega a la Oficina de Servicios Informéticos para su publicacién en la pagina Web (2 dias
antes de la exhibicion).

[ e

]

tipo, cantidad y estado de la mercancia) por escrito a personas que cumplan con los siguientes @ #18y
requisitos; estar legalmente constituidos, no tener deudas exigibles con la Direccién de “
Impuestos y Aduanas Nacionales y la oferta debera estar firmada por el representante legal. 9

>

A
9.Se debe informar sobre la venta por medio de invitacién directa al sector seleccionado (por Anexo

o <> D [T J - v U O
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HOJA N° 2-3
PRODUCTO: ENAJENACION MEDIANTE CLIENTES: AGD, GREMIOS )

NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL CONVOGATORIA ESPECIAL FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE LA MERCANCIA Responsables R E "

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) x ormato|  Norma

DIVISION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION CLIENTES
OA
) . . " . # 003
10.Se debe alistar mercancia para exhibicion, identificada por lotes y ubicada en forma
independiente. Q 23 Marzo
o . - . 2001
11.Se presenta exhibicion de la mercancia en el sitio de almacenamiento o en el que la DIAN 0
determine, mediante muestras representativas de la misma.
Anexo
12.Se entrega el pliego de condiciones a las personas interesadas del evento el mismo dia de 7
la exhibicién.
Y

13.Verificar que la urna se encuentre vacia, antes de iniciar el recibo de las ofertas con [j
presencia del delegado administrador y veedores.
14.Se realiza el cierre de urna a la hora fijada para el inicio de la recepcion de ofertas y se sella A A
en presencia del administrador o su delegado, Jefe de la Division de Comercializacion y del nexo
funcionario encargado de la venta y se elabora acta de cierre de urna firmada por los #24

asistentes.
15.Se espera que los clientes presenten ofertas. E

16. Entrega de ofertas por parte de los clientes. Se debe recepcionar las ofertas presentadas
en el formato del pliego de condiciones.

17.Realizar apertura de urna en presencia del administrador o su delegado, Jefe Divisién
Comercializacion, el funcionario encargado de la venta y los oferentes que quieren presenciar
la diligencia, se abren los sobres en el mismo orden, colocando primero el formato de Anexo

consecutivo que indica el orden en que fueron abiertos, se numeran (folian) cada una de las

presentacion de la oferta como primer folio, la péliza, se registrara en la parte superior, numero 46
2

hojas, se totalizan y se clasifican por nimero de lote. Se deja constancia del nimero de ofertas
< <> D [1 L — vV U O

recibidas, diligenciando planilla de recepcion de ofertas y mediante acta de apertura de urna.
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HOJA N° 3-3
PRODUCTO: ENAJENACION MEDIANTE CLIENTES:
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL CONVOCATORIA ESPECIAL AGD, GREMIOS FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE LA MERCANCIA Responsables Rx Formato
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DVISION  ncion | AMACEVADORA -
# 003
23 Marzo|
18.Se hace estudio de ofertas recibidas para la adjudicacién de la mercancia. El funcionario 2001
responsable de la venta debe hacer andlisis de las ofertas recibidas, verificando el Anexo
cumplimiento total de los requisitos legales establecidos tales como: normas vigentes, @ 425
requisitos de la pdliza de seriedad, contenido de la oferta y concordancia con la péliza de Y
seriedad de la oferta. #21
C]
19. Hacer estudio pélizas de cumplimiento expedidas por la compafiia de seguros con el fin de
verificar que la informacion registrada en la misma corresponda a las instrucciones dadas en el
formato anexo al pliego de condiciones. Anexo
\4
[J
20.Se elabora acta de comité de adjudicacién, conforme al resultado del analisis de las ofertas. @
v Anexo
21.Se fija por un término de dos (2) dias hébiles el listado de adjudicatarios. E:l #30y
#31
A 4
22.Se debe recibir copia de consignacion del pago de la mercancia y se confirma el ingreso a @
la cuenta nacional de la DIAN.
23.Se profiere documento de titularidad (factura de venta). @
24.Se coordina la entrega de la venta con las almacenadoras por medio del oficio con visto
bueno de la administradora.
+ Anexo
25.Se hace entrega fisica de la mercancia y envio de los documentos de egreso. Ij #y
#35

o <> D [T J o — U0 v o
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PRODUCTO: ENAJENACION CLIENTES: OFERENTES, SUBSECRETARIA DE HOJAN' 1.3
NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL VENTA DIRECTA COMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA

Responsables Rx Formato Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DVISON o | cuENTES

O.A

# 003

23 Marzo|
2001

1.Se inspecciona la mercanciay se prepara el lote para la venta, clasificandolos de acuerdo
con su uso, material, ubicacién, cantidad, estado, precio y criterios de disposicion,
homogéneos, heterogéneos de tal forma que sea atractivo y permita satisfacer las necesidades
de los clientes potenciales.

2. Recopilar y verificar el documento de ingreso y su situacion juridica.
3. Realizar el andlisis documental revisando los documentos adicionales

4 Efectuar andlisis financiero para establecer el precio base de la venta de la mercancia que
para la primera oferta de venta no sea inferior al 80% del valor comercial promedio, aplicando
tarifa del IVA vigente; dejando claramente establecido las fuentes consultadas para obtener el
precio de venta ( peritos evaluador externos, cotizaciones en establecimientos comerciales,
revistas especializadas, indagacion de precios en el mercado, etc.).

Anexo
5.Establecer el costo del bodegaje calculando mes comercial de 30 dias y afio de 360 dias, A 4 @ #16
dicho calculo debe realizarse con fecha de corte al mes inmediatamente anterior. No liquidar en [:‘

el andlisis financiero el valor del bodegaje ni el 2% por gastos de administracién cuando la
mercancia se encuentre en un deposito sin contrato siempre y cuando la entidad no haya
adelantado un proceso de conciliacion sobre la mercancia a comercializar, ya que en este caso

los costos de bodegaje los asumira el adjudicatario.

6. Elaborar el pliego de condiciones, el cual debe contener los requisitos minimos: condiciones
para la presentacion y recibo de ofertas, contenido de las ofertas, inhabilidades, documentos
soporte, causales de rechazo, garantia de seriedad, proceso de evaluacion, adjudicacion y
publicacion, forma de pago, entrega de la mercanciay titularidad. Anexo

[ e
L

7. Enviar el pliego de condiciones con (8) dias habiles de anticipacion a la fecha de exhibicién a
la Division de Disposicion de Mercancias de la Subsecretaria Comercial para su posterior
entrega a la Oficina de Servicios Informaticos para su publicacion en la pagina Web(2 dias
antes de la exhibicion).

#17

[ e
L

.
I_I‘
©

8.Dar a conocer a los posibles compradores (entidades publicas, productores, importadores,
distribuidores legales, tercero en el exterior usuario de Zona Franca de Bienes y Servicios y
minimo tres ) por medio de comunicacion escrita suscrita por el Jefe de Comercializacion, la Y
existencia de la mercancia para la venta anexando el formato de presentacién de las ofertas.

£

<

9. Se debe alistar mercancia para exhibicion, identificada por lotes y ubicada en forma

independiente.
10.Se presenta exhibicion de la mercancia mediante muestras representativas. D ‘ >

o <> D [T J — U L O
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HOJA N° 2-3
PRODUCTO: ENAJENACION CLIENTES: OFERENTES, SUBSECRETARIA DE
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL VENTA DIRECTA. COMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA p Rx Formato| Norma
FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION CLENTES
3
11.Entregar el pliego de condiciones a las personas interesadas del evento durante la exhibicién. 23 Marzo
12. En presencia de los delegados y clientes se cierra la urna y se abre segin horario asignado, Anexo | 2001
se levanta acta de cierre y apertura de urna. 24
y
13. Esperar que los clientes presenten ofertas de acuerdo a la fecha fijada en el pliego de #6
condiciones para el recibo de las mismas.
14. Se entregan las ofertas, las cuales deben ser presentadas en el formato anexo a la }
comunicacion. El
15. La oferta pertenece a una entidad publica? NO
16. La oferta sera tenida en cuenta, esta debe presentar la solicitud de compra firmada por el
representante legal indicando el tipo de mercancia y cantidad requerida, certificados de Sl
representacion legal y de ejercicio en el cargo al igual que manifestacion de que existe
disponibilidad presupuestal de parte de la entidad oferente. <
4
17. La oferta pertenece a un productor, importador o distribuidor legal?
Sl
18. La oferta sera tenida en cuenta. Esta debe presentar certificacién expedida por la casa ARTA62°
matriz para distribucion, importacion o produccién de la mercancia objeto de venta. :l
> Res
NO 4240/00
19. La oferta pertenece a un tercero en el exterior o a un usuario de Zona Franca industrial de
bienes y servicios? si %
20. La oferta seré& tenida en cuenta, esta debe presentar la declaracion de exportacion, para la
cual la DIAN le concedera un término para el recibo de las mercancias de (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de pago de la misma. 4@ 4 ‘ >
I I
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HOJA N° 3-3
) PRODUCTO: ENAJENACION CLIENTES: OFERENTES, SUBSECRETARIA DE
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL VENTA DIRECTA. COMERCIALIZACION, GRUPOS INTERNOS. FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION Responsables
CODIGO: ADMON: (04 ) DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA P Rx  |Formatg Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMEROIALIZACIoN | ADIUDICATARIO |ALMACENADORA
- O.A
2 #003
21.Se hace estudio de las ofertas recibidas dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo de ANBXO [ o \1ot70
las mismas. - @ #25 2001
22.Se elabora la propuesta de adjudicacién al mejor postor para aprobacion del Administrador. Anexo
#30y
. . L - S ) . #31 ART537°
23.Se envia la respectiva comunicacion al adjudicatario indicandole que ha salido favorecido, v
cual es plazo y forma para efectuar el pago, e informar a los demas oferentes el resultado de la @ Dec.
misma. 2685/99
Art463°
24. Entrega de la consignacion del pago de la mercancia dentro de los dos (2) dias habiles @ Res
siguientes, contados a partir de la fecha de recibo de la comunicacion de adjudicacién. 4240/00
25.Se verifica ante la Division de Disposicion de Mercancias del Nivel Central si el dinero
realmente ingreso a la cuenta corriente.
26. Se profiere documento de titularidad (factura de venta). @
27.Se coordina entrega de mercancia enajenada.
28.Se elabora orden de entrega para la almacenadora.
29.Se hace entrega fisica de la mercancia y de los documentos de titularidad. [::l
Anexo
30.Se profiere acta de entrega de la mercancia, documento y acta de egreso. #y
B FIN > s <] [

o <> D [T J - v U O
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_ PRODUCTO: ENAJENACION
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL VENTA PRECIOS FIJOS

CLIENTES: PUBLICO EN GENERAL

HOIA N°1-3

FECHA:

MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PROCESO: VENTA DE MERCANCIA

Responsables

Rx | Formato|Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
COMERCIALIZACION

CLIENTES

1. Se inspecciona y se prepara el lote de mercancia significativa de interés para el pablico en
general y en buen estado para la venta, organizandolas por productos, lotes por item, unidades
y cantidad, asi (televisores, equipos de sonido, neveras, licuadoras deben lotearse por unidades
y posibilidades de ventas locales, cada uno de los lotes que hayan sido aprobados para venta
debe marcarse fisicamente en forma automatica o manual incluyendo N2 de lote, descripcion
genérica de la mercanciay valor fijo de la venta.

2. Recopilar y verificar el documento de ingreso y su situacion juridica.

3. Realizar el andlisis documental revisando los documentos adicionales

4 Efectuar analisis financiero para establecer el precio base de la venta de la mercancia que
para la primera oferta de venta no sea inferior al 80% del valor comercial promedio, aplicando
tarifa del IVA vigente; dejando claramente establecido las fuentes consultadas para obtener el
precio de venta ( peritos evaluadores externos, cotizaciones en establecimientos comerciales,
revistas especializadas, indagacion de precios en el mercado, etc.).

5.Establecer el costo del bodegaje calculando mes comercial de 30 dias y afio de 360 dias,
dicho calculo debe realizarse con fecha de corte al mes inmediatamente anterior. No liquidar en
el andlisis financiero el valor del bodegaje ni el 2% por gastos de administraciéon cuando la
mercancia se encuentre en un deposito sin contrato siempre y cuando la entidad no haya
adelantado un proceso de conciliacién sobre la mercancia a comercializar, ya que en este caso
los costos de bodegaje los asumira el adjudicatario.

6. Elaborar el pliego de condiciones, el cual debe contener los requisitos minimos: condiciones
para la presentacion y recibo de ofertas, contenido de las ofertas, inhabilidades, documentos
soporte, causales de rechazo, garantia de seriedad, proceso de evaluacion, adjudicacion y
publicacion, forma de pago, entrega de la mercanciay titularidad.

7.Se hace publicidad de ventas a precios fijos por medios hablados y / o escritos a nivel regional,
por lo menos un dia (1) antes a la iniciacion del evento. También se pueden utilizar otros medios
informativos tales como: volantes, vallas, catdlogos y la pagina Web enviando el pliego de
condiciones y proyecto de publicacién con (8) dias habiles de anticipacién a la fecha de
exhibicion a la Divisién de Disposicién de Mercancias de la Subsecretaria Comercial.

QNICIoD
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@ Anexo
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O.A
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23 Marzo
2001
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_ PRODUCTO: ENAJENACION
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL VENTA PRECIOS FIJOS

CLIENTES: PUBLICO EN GENERAL

HOJA N°2-3

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PROCESO: VENTA DE MERCANCIA

Responsables

RX | Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO

COMERCIALIZACION CLIENTES ALMACENADORA

8. Se alista mercancia para exhibiciéon, mediante muestras de lotes representativas de cada uno
de los grupos de productos y durante el evento se informara a los compradores sobre cantidad
de lotes disponibles de cada muestray sus valores fijos de venta .

9. Se presenta exhibicién de la mercancia en el sitio de almacenamiento o en el que la DIAN
determine, mediante muestras representativas de cada grupo de productos. Se debe mantener
la exhibicion durante todo el tiempo que dure el evento, retirando las muestras a medida que se
vayan agotando.

10. El cliente una vez haya observado la exhibicién debe hacer sus correspondientes pedidos de
mercancia con estricta observancia de las condiciones establecidas por la entidad ademas las
ordenes de compra que no sean canceladas el mismo dia no tienen validez el dia siguiente.

11.El comprador debe presentar la factura y copia de la consignacién respectiva ya que la
mercancia deber& ser retirada por el comprador en forma inmediata, en el estado, sitio en que se
encuentre, y no habra lugar a reclamar por estado funcional y condiciones de originalidad de la
mercancia.

12.Se expide orden de entrega global, especificando que se autoriza la entrega de la mercancia
a cada cliente de acuerdo con lo registrado en la factura

13.El documento de titularidad serd la factura, la cual sera firmada por el funcionario encargado
de la facturacién durante el evento y por el comprador, haciendo entrega de la factura original al
cliente quedando con las copias por seguridad.

14. Se hace entrega fisica de la mercancia.

15. Se debe totalizar diariamente las ventas segin las facturas realizadas consolidando en el
reporte de ingresos del banco.

[ e
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O.A
#003

23 Marzo
2001
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PRODUCTO: ENAJENACION
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL VENTA PRECIOS FI1OS

CLIENTES: PUBLICO EN GENERAL

HOJA N°3-3

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PROCESO: VENTA DE MERCANCIA

Responsables

Rx

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
COMERCIALIZACION

CLIENTES

16. Se profiere acta de entrega y acta de egreso. Los documentos de egreso se diligenciaran
con la fecha del Ultimo dia de la venta y seran firmados por el funcionario coordinador del
evento.

17. Hay presencia de mercancia sin vender (saldos)?

18. Existen clientes interesados en adquirir dicha mercancia?

19. Se podréa vender, facturar y pagar al dia siguiente al plazo sefialado para la terminacién del
evento.

20. Se profiere acta de entrega y acta de egreso de los saldos vendidos. Los documentos de
egreso se diligenciaran con la fecha del dltimo dia de la venta y seran firmados por el funcionario
coordinador del evento.

21. Se elabora y se presenta al finalizar el evento, un Informe Gerencial incluyendo ingresos
obtenidos, valor del descargue del inventario, porcentaje de cumplimiento, numero de clientes
atendidos y evaluacion general del evento.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

NO
NO

Sl
Sl

T

Formato| Norma
O.A
# 003
Anexo 23 Marzo
#Y 2001
#35
Anexo
#9y
#35
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HOJA N°1-3

CLIENTES: PUBLICO EN GENERAL, AGD

FECHA: MARZO/ 05

PRODUCTO: ENAJENACION, VENTA
NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL POR REMATE EN PUBLICA SUBASTA.
DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA

Responsables

Rx

Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO
COMERCIALIZACION| CLIENTES CONTRATISTA|PREGONERO

1. Se inspecciona y se prepara el lote para la venta, clasificAndolos de acuerdo con su uso,
material, ubicacién, cantidad, estado, precio y criterios de disposicion, homogéneos,
heterogéneos de tal forma que sea atractivo y permita satisfacer las necesidades de los clientes
potenciales.

2. Recopilar y verificar el documento de ingreso y su situacion juridica.

3. Realizar el analisis documental revisando los documentos adicionales

4 Efectuar andlisis financiero para establecer el precio base de la venta de la mercancia que
para la primera oferta de venta no sea inferior al 80% del valor comercial promedio, aplicando
tarifa del IVA vigente; dejando claramente establecido las fuentes consultadas para obtener el
precio de venta ( peritos evaluadores externos, cotizaciones en establecimientos comerciales,
revistas especializadas, indagacion de precios en el mercado, etc.).

5.Establecer el costo del bodegaje calculando mes comercial de 30 dias y afio de 360 dias,
dicho calculo debe realizarse con fecha de corte al mes inmediatamente anterior. No liquidar en
el andlisis financiero el valor del bodegaje ni el 2% por gastos de administracion cuando la
mercancia se encuentre en un deposito sin contrato siempre y cuando la entidad no haya
adelantado un proceso de conciliacién sobre la mercancia a comercializar, ya que en este caso
los costos de bodegaje los asumira el adjudicatario.

6. Elaborar el pliego de condiciones

7.Se debe publicar en forma detallada en un diario regional y en forma general en un diario de
amplia circulacion nacional y en la pagina Web de la Entidad como minimo con dos (2) dias de
anticipacion; a la fecha del evento indicando lugar, fecha, horario de exhibicién, de la puja,
termino y forma de pago, requisitos para participar, descripcion genérica de la mercancia objeto
de remate.

QIcIo>
[

o
)

O.A
#003

23 Marzo
2001

Anexo
#16

Anexo
#18y
#19

Art.477°
478°
Res.
4249/00
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HOJA N°2-3
PRODUCTO: ENAJENACION, VENTA CLIENTES: PUBLICO EN GENERAL, AGD
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL POR REMATE_EN PUBLICA SUBASTA. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION
Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA Rx | Formato| Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD R0 AClon| CONTRATISTA | CLIENTES  |PREGONERO

8.Tener a disposicion de los interesados el listado de las mercancias, y entregar a los mismos
con una anticipacion de tres (3) dias habiles a la fecha de la exhibicién, o en caso de que sean
muy numerosos los lotes, se podran consultar listas adicionales. Tendran derecho a participar
toda persona natural o extranjera mayor de edad asi como sus representantes legales o
delegados autorizados de personas juridicas, debidamente acreditados.

9.Se alista mercancia para la exhibicién, los lotes objeto de remate deberan estar debidamente
marcados con el nimero que les corresponda de acuerdo al listado y la publicacion.

10. Realizar la exhibicion como minimo dos (2) dias habiles antes del dia fijado para el remate.

11. El remate ser& efectuado directamente por la DIAN?

12. Las personas interesadas en participar deberan inscribirse en la respectiva Division de
Comercializacion o quien haga sus veces, durante los dos (2) dias siguientes contados a partir
de la exhibicién de la mercancia.

13. El pregonero sera seleccionado por el Administrador, quien adelanta en publica subasta y de
viva voz.

14.El pregonero da comienzo al remate leyendo en voz alta las condiciones para ofertar. Se
anuncia de igual forma en voz alta y clara uno a uno y en el orden del listado, los lotes a rematar.

15.Se espera a que los clientes presenten ofertas.

16.Los clientes efectian las ofertas.

Sl

NO
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O.A

# 003
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HOJA N°3-3
PRODUCTO: ENAJENACION POR CLIENTES: PUBLICO EN GENERAL, AGD
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL REMATE EN PUBLICA SUBASTA. FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA P Rx | Formatd Norma
FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL CLIENTES CONTRATISTA| PREGONERO
O.A
17.Al no haber nueva puja anuncia por tres veces que va a cerrarse la adjudicacion del lote y a
; ; ; Sdi #003
la voz de tres si no hay nueva propuesta mejorando el precio la declara cerrada y adjudica el lote @
al mejor postor. 23 Marzg
2001
18.El adjudicatario debe cancelar el total del valor del lote el mismo dia del remate o al dia
siguiente de acuerdo a la determinacion del comité. @

19.Se profiere documento de titularidad que para este caso sera la factura de compra, la cual E @

debe ser firmada por el Administrador o su delegado durante la ejecucién del evento.

20.El remate es realizado por terceros , éste debera suscribir el contrato respectivo. La DIAN
previo perfeccionamiento del mismo, entregard al contratista a través de las Divisiones de
Comercializacién, la mercancia en el sito de almacenamiento debidamente contada e
identificada. El transporte, seguros y todos los costos y gastos que implique la ejecucion del
evento, seran asumidos por el contratista.

=@

21.El contratista debe presentar a la Subsecretaria Comercial para su aprobacién como minimo
con diez (10) dias de anticipacion el proyecto de venta el cual incluira: Loteo, estudio de precios,
cronograma de actividades, aviso publicitario, sitio y forma de exhibicion, lista de lotes,
presupuesto de ingreso, gastos del remate y logistica del evento.

22 Al finalizar el venta, el coordinador del mismo o el contratista deben presentar un informe A
Gerencial incluyendo ingresos obtenidos, valor del descargue del inventario, porcentaje de
cumplimiento de la venta, nimero de clientes atendidos y evaluacion general del evento al igual

| |
L

que los saldos del total de mercancia ofrecida (lotes no vendidos) a la Divisiébn de

Comercializacion. Anexo
23.Se profiere acta de entrega de la mercancia, documento y acta de egreso. #y
#35
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CLIENTES: PUNTOS DE VENTA DE MERCANCIAS

HOJA N°1-2
FECHA: MARZO/ 05

PRODUCTO: ENAJENACION, VENTA
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL POR CONSIGNAGION.
DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: VENTA DE MERCANCIA

Responsables

RXx Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNCIONARIO

COMERCIALIZACION

CONSIGNATARIO

1. Se inspecciona y se preparar el lote para ser entregado, clasificandolos de acuerdo con su
uso, material, ubicacién, cantidad, estado, precio y criterios de disposicién, homogéneos,
heterogéneos de tal forma que sea atractivo y permita satisfacer las necesidades de los clientes
potenciales.

2. Recopilar y verificar el documento de ingreso y su situacion juridica.

3. Realizar el analisis documental revisando los documentos adicionales

4.Se verifica que los consignatarios cumplan con los siguientes requisitos: ser persona juridica
con patrimonio no inferior a 1750 SMLMV, encontrarse ejerciendo actividad de comercio y haber
obtenido utilidades durante el afio inmediatamente anterior.

5.Se debe establecer el listado de mercancias para venta por consignacion.

6. Existe mercancia vendida?

7. El consignatario presentard quincenalmente a la U. A. E. Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales un informe detallado de las ventas realizadas, el cual debe contener; informe de
saldos de mercancia el cual incluird el total de mercancias recibidas y el total de mercancias
vendidas, relacién de ingresos por ventas reales, copia al carbén de la consignacion por
concepto de ventas realizada por el consignatario a favor de la DIAN de acuerdo con lo pactado
en el contrato.

8. El consignatario debera entregar las mercancias no vendidas al término del contrato de
consignacion, a la entidad en el término de diez (10) dias, de acuerdo con el acta de entrega de
las mercancias verificando la descripcion, cantidad, unidad de medida y estado.

]

?

3

NO

W

O.A
#003

23 Marzo|
2001
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL
DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PRODUCTO: ENAJENACION, VENTA
POR CONSIGNACION.

CLIENTES: PUNTOS DE VENTA DE MERCANCIAS

HOJA N°2-2

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: VENTA DE MERCANCIA

Responsables

Rx | Formato| Norma

FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION CONSIGNATARIO
O.A
# 003
9. Se presentaron faltantes en mercancia o en dinero? NO 23 Marzo
2001
SI

10. El consignatario depositard en forma inmediata a la Entidad el valor total de éstas, en la

cuenta que para tal fin designe la Entidad.

11. Dar cumplimiento a los demés términos para la venta por esta modalidad establecidos en el

contrato de consignacion.

Se remite al Formato de Actualizaciones No
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CLIENTES: SOLICITANTE, DI
EXTERIOR, FISCALIZACION

V COMERCIO

HOJA N° 1-2

FECHA: MARZO/ 05

PRODUCTO: GARANTIAS EN REEM-
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL PLAZO DE APREHENSION,
DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: GARANTIAS.

Responsables

Rx

Formatgd Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

JEFE DIVISION DE DIVISION
COMERCIALIZACION FISCALIZACION

DIVISION COMERCIO
EXTERIOR

1.La Division de Comercio Exterior sera quien reciba, analice y apruebe la garantia presentada.

2. La Divisién de Fiscalizacién debe autorizar para constituir la péliza de garantia en reemplazo
de aprehensién para aquellas mercancias aprehendidas que se tengan que dejar a cargo del
titular o responsable de las misma. Estara constituida por el 100% del avaltio de la mercancia y
cuando sobre esta no existan restricciones legales o administrativas para su importacion o
cuando se acredite el cumplimiento respectivo requisito cuyo objeto es respaldar en debida
forma la obligacion de poner la mercancia a disposicion de la aduana, cuando en el proceso
administrativo se determine su decomiso.

3. Se autoriza la orden de entrega de la mercancia, a si mismo debe proferir el respectivo acto
administrativo.

4. Se debe recibir, guardar y custodiar la garantias, asegurando su tenencia.

5. Se debe efectuar control de entregas, vencimientos y salida de las garantias.

6. Mantener una base de datos en la cual se incluyan nimero de la garantia, fechas de
constitucién, vigencia, fecha de vencimiento, cuantia, beneficiario, nimero y fecha del acto
administrativo que le define la situacién juridica y de mas datos que garanticen la optima
administracion de las garantias.

7. Se debe reportar el vencimiento de las garantias a la Divisién de Fiscalizacion.

QNicIo>
[

O.A

# 003

23 Marzo|
2001

Art. 533°)
Res.
4240/ 0d
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PRODUCTO: GARANTIAS EN REEM-
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL PLAZO DE APREHENSION,

CLIENTES: SOLICITANTE, DIV COMERCIO

EXTERIOR, FISCALIZACION

HOJA N° 2-2

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PROCESO: GARANTIAS.

Responsables

Rx Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

JEFE DIVISION DE
COMERCIALIZACION

DIVISION
FISCALIZACION

8. Se determina el decomiso de la mercancia?

9. Se incumplié con la entrega de la mercancia?

10. Se entrega fotocopia autentica de la garantia a la Division de Liquidacion o quien haga sus
veces para que declare el incumplimiento contra providencia procede los recursos de reposicion
y apelacion.

11. Se ordeno el decomiso de mercancia perecedera?

12. Se procede a hacer efectiva la garantia ya que la mercancia no se puede colocar a
disposicién de la autoridad aduanera por haber sido consumida, destruida o transformada.

13. La mercancia es un bien no perecedero y ordenado su decomiso se presentara declaracion
de legalizacién en la que se cancelen los tributos y lo correspondiente al rescate.

14. Se envia el original de la garantia junto con el acta administrativo que declare el
incumplimiento debidamente ejecutoriado, a la Division de Cobranzas o quien haga sus veces
para que se lleve a cabo su efectividad.

15. En el proceso administrativo se determina que no hay lugar a la aprehensiéon o que la
mercancia fue entregada en su totalidad, luego la garantia no se hace efectiva y se devolvera la
garantias al interesado previa autorizacién de la Division de Fiscalizacion.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

O.A

# 003

23 Marzo|
2001

Anexq art, 5330

#41  |Res.

4240/ 00|
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PRODUCTO: GARANTIA DE SERIEDAD

NIVEL : ( ) REGIONAL DE LAS OFERTAS.

(X ) LOCAL

CLIENTES: COMERCIAL, OFERTANTE,
ALMACENADORA

HOJA N° 1-2

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: GARANTIAS Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) Rx | Formatof Norma
DIVISION DE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION CLIENTES
1.La DIAN podra solicitar garantia bancaria o de compafiia de seguros que garantice la seriedad OA
de las ofertas, cuando se vaya adquirir mercancias bajo la modalidad de Venta Directa, ‘m
Convocatoria General y Convocatoria Especial las cuales deben ser por un valor del 10% del #003
valor base de la mercancia objeto de venta. La vigencia de las pdlizas de seriedad de las ofertas @ 23 Marzo
se constituird siempre por un término de quince (15) dias contados a partir de la fecha de 2001
expedicion de la misma.

A Art. 533°
2.La Division de Comercializacién debe recibir, analizar y aprobar las pélizas de seriedad de las Res.
ofertas, como también declarar su incumplimiento. 4240/ 00

NO
3. La garantia de seriedad de ofertas presenta inconsistencias modificables? " @
i &
4. Se debera solicitar por escrito la modificacién de la garantia cuando se establezca el
incumplimiento de alguno de los requisitos exigido en el pliego de condiciones,
5. Se presentara la correccion de la péliza respectiva.
<
< Res.
6. No sera susceptible de modificacion de la poliza, en lo relacionado con la informacion 7002
correspondiente a numero, cantidad y valor base de lote, nimero de identificacién y nombre del
tomador al igual que la fecha de constitucion caso en le cual las ofertas seran desestimadas. 2001
NO
7. El adjudicatario ya realizo el pago de la mercancia?
SI
8. Se debe recibir copia de consignaciéon del pago de la mercancia y se confirma con la _’®
Subsecretaria Comercial el ingreso del dinero a la cuenta nacional de la DIAN. <
9. Oficiar al adjudicatario otorgandole un término de diez (10) dias para que de respuesta al
oficio o acredite el pago correspondiente. ‘ >
I
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PRODUCTO: GARANTIA DE SERIEDAD CLIENTES: COMERCIAL, OFERTANTE, HOIA L 2:2
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL DE LAS OFERTAS. ALMACENADORA FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: GARANTIAS Responsables
CODIGO: ADMON: (04 ) DIVISION (071) Rx | Formatq Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FNCIONARIO DIVIS10 CLIENTES
Art. 536
Res 4240
2000
Sl R

10. Se ha vencido el plazo de los diez (10) dias otorgados?

11. Se recibe respuesta del usuario o se acredita el pago con la presentacién de la copia de
recibo oficial de banco por el monto correspondiente.

12. El usuario no respondio el oficio, no acredito el pago o el cumplimiento de la obligacion,
luego la Division de Comercializacion proferiré la correspondiente Resolucion declarando el
incumplimiento ordenando hacer efectiva la péliza otorgada, esta providencia se notificara
conforme a lo previsto en el Cédigo Contencioso Administrativo y contra ella procederan los
recursos previstos en el mismo Cédigo.

@ Anexd

#41

13. Dentro de los diez (10) dias siguientes a la ejecutoria de la citada resolucién se ha producido
el pago?

14. El usuario, el Banco o la Compafiia de Seguros deberan acreditar, con la presentacion de la
copia del Recibo Oficial de Pago en Bancos la cancelacién del monto correspondiente.

15. Vencido este término, sin que se hubiere producido dicho pago, se remitira el original de la
garantia y copia de la resolucion con la constancia de su ejecutoria a la Divisién de Cobranzas.

'

Se remite al Formato de Actualizaciones No ____ <
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HOJA N° 1-1
PRODUCTO: GARANTIAS PARA CLIENTES: PUNTO DE VENTA, COMERCIAL.
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL MERCANCIAS EN CONSIGNACION FECHA: MARZO/ 2005
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: GARANTIAS Responsables Format
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) Rx |Formatol Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD U.A £ DIAN_[CONSIGNATARIO | RECURSOS Y | COMERCIAL
O.A
Qniciod 4003
23 Marzo
1. La U. A. E. DIAN entrega mercancias para venta a terceros autorizados expresadamente, en | [ | 2001
calidad de consignacion.
Art. 533°
Res.
2. Los consignatarios deberan constituir garantias de cumplimiento del contrato, por el 100% del 4240/ 00|
valor de ingreso total de la mercancia y por el 100% del valor total de ventas proyectado. Con
una vigencia igual al término de duracion del contrato y tres (3) meses mas.
3. Recibir, analizar y aprobar las garantias asi como para declarar el incumplimiento de las
mismas, contra esta providencia proceden los recursos de reposicién y apelacion.
NO
4. Se ha incumplido el plazo para el pago y/o devolucién de la mercancia? @
Sl
5. La Divisién de Comercializaciéon o quien haga sus veces, notificard el incumplimiento de la Anexq
obligacién dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo. #41
6. Ejecutoriar la providencia que declara el incumplimiento de la obligacién garantizada y que
ordena la efectividad de la garantia.
7. Entregar el original de la poliza y el acto administrativo a la Division de Cobranzas, para que
se realicen los tramites de cobro. )
) 4
CEan> =
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_ PRODUCTO: GARANTIA PARA CUS-
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL TODIA, COMODATO Y ARRENDAMIENTO

HOJA N° 1-1

CLIENTES: DEPOSITARIO, ARRENDATARIO O
COMODATARIO

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: GARANTIAS
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

Responsables

Rx

Formatd Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

COMODATARIO [DIVISION DE | pIvISION
U.A.EDIAN | ARRENDATARIO|RECURSOS F Y F | COMERCIAL
DFPOSITARIO

1. La U. A. E. DIAN entrega mercancias en custodia, comodato o arrendamiento, medios de
transporte aéreo, maritimo o fluvial o parte de estos a un depositario, comodatario o
arrendatario.

2. El depositario, arrendatario o comodatario, deberad constituir una garantia bancaria o de
compafiia de seguros por el 100% del valor de ingreso de la mercancia y por el término de
duracion del contrato correspondiente y tres (3) meses mas.

3. Se aprueba la garantia presentada.

4. Se ha incumplido el plazo para el pago y/o devolucion del bien?

5. La Division de Comercializacion o quien haga sus veces, notificara el incumplimiento de la
obligacion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo autorizado para
el pago y/o devolucién de la mercancia.

6. Ejecutoriar la providencia que declara el incumplimiento de la obligacién garantizada y que
ordena la efectividad de la garantia.

7. Entregar el original de la péliza y el acto administrativo a la Divisién de Cobranzas, para que
se realicen los tramites de cobro.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

NO /:

=

Sl
\ 4
C_FIN D

O.A

# 003

23 Marzo
2001

Art. 533°
Res.
4240/ 00|

Anexd
#41
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. HOJAN° 1-1
PRODUCTO: EGRESO DE MERCANCIAY CLIENTES: AGD, INTERESADOS
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL MUESTRAS PARA ANALISIS FECHA: MARZO 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS. Responsables o e N
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) x| Formatol Norma
DIVISION ENTIDADES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ALMACENADORA COMERCIAL SANITARIAS
QNICIO> 0A
N°003
1. Verificacién visual de la mercancia.
Anexo |23 Marzo
NO #11y [2000
2. Se trata de mercancia perecedera? 412
NO Sl Art448-
3. Se trata de mercancia de consumo animal y/o uso agricola? _<> 450
S I } RESOL.
4 Seleccién de la muestra por parte de los funcionarios del ICA, durante la inspeccion fisica de la El @ 4240/00
mercancia por parte de la Division de Comercializacién, previa mediacion de una orden de _r
entrega a la Almacenadora, debidamente firmada por el Administrador, el funcionario delegado y
Jefe de la Division. NO
S
5. Se trata de mercancia de consumo humano?
6. Los funcionarios del Laboratorio de la Secretaria Municipal se encargan de la seleccion y
retiro de la muestra, de igual forma y simultaneamente se realiza la inspeccion fisica por parte de
la Divisién de Comercializacion, previa mediacion de una orden de entrega a la Almacenadora,
debidamente firmada por el Administrador, el funcionario delegado y Jefe de la Division.
7. Se trata de mercancia de uso humano, la Division de Comercializacion es la encargada de la y
seleccion, retiro de la muestra e inspeccion fisica de la mercancia, previa mediacion de una Anexo
orden de entrega a la Almacenadora, debidamente firmada por el Administrador, el funcionario # 9
delegado y Jefe de la Division.

8. Se genera el DUE por concepto de analisis de muestras

9.Envi6 de resultados con la verificacion de inocuidad a las diferentes entidades sanitarias.

]
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HOJA N° 1-2
PRODUCTO: EGRESO DE MERCANCIAY CLIENTES: AGD, BENEFICIARIOS
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL POR DONACION FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION
Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) PROCESO: EGRE SO DE MERCANCIAS. Rx  [Formato| Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ot AL AL ALMACENADORA|
QcIo> oA
# 003
Anexo |23 Marzo
1. Revisar los documentos de ingreso. - #10 2001
2.Efectuar la inspeccion fisica de la mercancia y alistamiento documental
Anexo
3. Enviar proyecto a la Subsecretaria Comercial. 15
Decreto
4 Producir la Resolucién de Donacion. A 2685 de
nexo
1999,
_ _ S #32Y  |art 488
5. Enviar resolucién a la administracion. #33 de la
1 Resol.
6. Notificar a través de un acto administrativo que ordena la donacion al AGD, al beneficiario y a 4240
la Division de Comercializacion.
del 2000
7.Mediar la orden de entrega de la mercancia dirigida a la aimacenadora debidamente firmada E:I
por el Administrador o su delegado y el Jefe de la Divisién de Comercializacion o quien haga sus @
veces
y
,
8.Entrega de la mercancia Anexo
#Iy
9. Elaborar documento de egreso y acta de entrega de la mercancia en donacion. @ #35

o <> D [T J o — U0 v o
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NIVEL : ( ) REGIONAL

(X ) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)

DIVISION (071)

PRODUCTO: EGRESO DE MERCANCIAY
POR DONACION

CLIENTES: AGD, BENEFICIARIOS

HOJA N° 2-2

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS.

Responsables

Rx Formato | Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SUB. SECRETARIA
COMERCIAL

DIVISION

COMERCIAL ALMACENADORA

10. Diligenciado el documento de egreso por parte de la aimacenadora, se debera reportar a
mas tardar el dia siguiente habil a la entrega fisica de la mercancia dicho documento por
cualquier sistema que garantice la transmision de la informacion.

11.Validar y descargar documento de egreso en los libros y en el sistema dentro de los 2 dias
habiles siguientes a su recibo, con el fin de verificar su correcto diligenciamiento.

12.Distribucién de original del documento de egreso a la Division de Comercializacion, de copias

ala almacenadoray al interesado.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

[ e
L]

\ 4

L

O.A

# 003

23 Marzo|
2001

Decreto
2685 de
1999,
Art. 488
de la
Resol.
4240

del 2000

o |

o L <
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PRODUCTO: EGRESO DE MERCANIAS
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL POR DEVOLUCION.

CLIENTES: AGD, BENEFICIARIOS

HOJA N° 1-1

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS.

Responsables

Rx

Formato | Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION
FISCALIZACION

DIVISION ALMACENADORA

COMERCIAL

1.Producir acto administrativo ( resolucién ).

2.Notificar a la Division de Comercializacion.

3. Mediar la orden de entrega dirigida a la almacenadora, debidamente firmada por el
Administrador y el Jefe de la Divisién de Comercializacién o quien haga sus veces.

4. El empleado de la almacenadora elaborard documento de egreso de la mercancia del
depodsito de acuerdo a las instrucciones dadas por la Division de Comercializacion. Las
mercancias seran egresadas con la misma identificacion de item del documento de ingreso,
descripcion, cantidad y valor como aparecen registrados en el mismo.

5. Los almacenes generales de depdsito entregan la mercancia de acuerdo con lo autorizado por
la Administracion correspondiente.

6. Diligenciado el documento de egreso por parte de la almacenadora, reportar a la Division de
Comercializacién a mas tardar el dia siguiente habil a la entrega fisica de la mercancia dicho
documento por cualquier sistema que garantice la transmision de la informacion con el fin de
verificar su correcto diligenciamiento.

7. La Division de Comercializacion procede a su aprobacion e inclusion en el sistema de
informacién SIA, incorporando de esta manera el DUE.

8. Manejo del original del documento de egreso en la Division de Comercializacion, reparto de
copias a la almacenadora e interesados.

=

}
[

I:l]

-
s

v

Anexo |O.A

#8 N° 003
23 Marzo
2000
Resol.
4240
del 2000

Anexo

#9

Anexo

#35
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HOJAN® 1-1
PRODUCTO: EGRESO DE MERCANCIAS CLIENTES: AGD, DIAN
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL POR ASIGNACION FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS. Responsables R E N
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) X ormatoj Norma
SUBSECRETARIA DIVISION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Sussccrers DVSION | aLwacenapoms

QANICIOS

O.A
0
1.Revisar documentos de ingreso. - Anexo. N°003
#1 23 Marzo
. . /. z z . .z Y 2000
2.Hacer inventario y avalto de las mercancias a través de inspeccion fisica. Anexo
A 4 #0 Art. 533
rt.
3.Enviar proyecto a la Subsecretaria Comercial. _|___| Anexo |decreto
3#8y (2585
4.Producir resolucién de asignacion. #39 de 1999
ART 489
Anexo
5.Enviar resolucion a la administracion. RESOL
v #8 {4240 del
Anexo
. 2000.
6.0rdenar la entrega de la mercancia. @ #9
7.Elaborar documento de egreso. @
8.Entregar mercanciay envi6 del DUE @
N Anexo
#35
9. Inclusion de la informacion en el SIA y KARDEX. @
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PRODUCTO: EGRESO DE MERCANCIAS CLIENTES: AGD HOJA N° 1-2
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL POR DESTRUCCION ' FECHA: MARZO / 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS. Responsables R F ¢
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) x | Formato | Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD susecrerama | DVISON | yacenapoRs

Anexo |O.A
0
1. Revisar documentos de ingreso. #1 N°003
23 Marzo|
Anexo o000
2. Efectuar inspeccion fisica de la mercancia. #10
Decreto
3. Presentar proyecto de destruccion al Administrador para su autorizacion. 2685 de
1999,
‘. L L. . Anexo
4. Aprobacion del proyecto con la resolucién de destruccion, en la cual se especifica fecha, hora Art. 488
lugar e invitados del evento. #36 de la
Resol.

5. Notificar la resolucion a la almacenadora, a las entidades sanitarias y a organismos de control v 4240
(POLFA, Policia Fiscal Aduanera, Contraloria General de la Republica, CDMB). Para el caso |::| @ del 2000
especifico de la almacenadora se mediara la orden de entrega debidamente firmada por el
Administrador o su delegado y por el Jefe de la Division de Comercializacion.

Anexo
#37
6. Ejecutar lo dispuesto en la resolucion de destruccién en presencia de los organismos de
control y con los métodos que garanticen la debida desnaturalizacién de las mercancias.
7. Se genera el acta de destruccién y el empleado de la almacenadora sera el encargado de @
elaborar el documento de egreso.
Anexo
#9

8. Validar documento de egreso dentro de los (2) dias habiles siguientes a su recibo verificando
la concordancia de la informacién consignada en el acto administrativo con cada documento de @
ingreso y las operaciones aritméticas, solicitando las correcciones a las que haya lugar.

& >
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HOJA N° 2-2
PRODUCTO: EGRESO DE MERCANCIAS CLIENTES: AGD
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL POR DESTRUCCION. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS. Responsables o | e
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) x ormato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SUBSECRETARIA | DIVISON | aacenADORA
O.A
0
9. La Division de Comercializacion procede a su aprobacion e inclusion en el sistema SIA. @ N° 003
- 23 Marzo
10. Distribuir el original y copias del documento de egreso de la siguiente manera: original y una -
copia para el consecutivo y archivo del respectivo evento en la Division de Comercializacion, y
otra copia para la almacenadora encargada. m Decreto
2685 de
1999,
Art. 488
de la
Resol.
4240
del 2000

Se remite al Formato de Actualizaciones No

|| &
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HOJA N° 1-5
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL EggDVlIJE(,:\‘Tri EGRESO DE MERCANCIAS CLIENTES: AGD, ADJUDICATARIO FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS. Responsables R F
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) x| Formato | Norma
DIVISION DIVISION DIVISION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FISCALIZACON DOCUMENTACION COMERCIALIZACION

WeD> o

N° 003
23 Marzo
1.Definir situacion juridica. - 2000
) L L L . - - Art. 529-
2.Enviar resolucion a la Division de Documentacién, quien es la encargada de notificar el acto
administrativo al interesado. 530
Decreto
! ) L A 2685 de
3.Ejecutoriar la resolucion.
1999,
4.Informar a la Divisién de Comercializacion. Art. 460-
482

5.Registrar en el sistema SIA la mercancia descrita en la resolucién. Resol.

7.Realizar el andlisis documental a través de la recopilacién de los documentos de ingreso, con
sus respectivas resoluciones completamente ejecutoriadas o con los recursos pertinentes en
caso contrario. De igual manera, se verifica la inclusion de la totalidad de la mercancia en la
resolucién para la disposiciéon de la misma.

Anexo
#10

4240
6.Inspeccionar y alistar mercancia en presencia de un funcionario de la Divisién de del 2000
Comercializacion y de la almacenadora.
4

& >
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL POR VENTA.

PRODUCTO: EGRESO DE MERCANCIAS

CLIENTES: AGD, ADJUDICATARIO

HOJA N° 2-5
FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS.

Responsables

Rx | Formato Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION
COMERCIALIZACION

ALMACENADORA| ADJUDICATARIO

8.¢ Existen faltantes?.

9. Ubicar, restituir o realizar el pago del valor de las mercancias por parte de la Almacenadora
responsable de la misma.

10. Se prepara el lote de mercancia para la venta, clasificandolos de acuerdo con su uso,
material, ubicacién, cantidad, estado, precio y criterios de disposicion, homogéneos,
heterogéneos de tal forma que sea atractivo y permita satisfacer las necesidades de los clientes
potenciales bajo los criterios antes mencionados y establecidos por la Divisién de
Comercializacion.

11. Solicitar concepto de avallio a peritos particulares y asi obtener el valor comercial o al por
mayor de la mercancia para la venta.

12. Efectuar andlisis financiero para establecer el precio base de la venta de la mercancia que
para la primera oferta de venta no sea inferior al 80% del valor comercial promedio, aplicando
tarifa del IVA vigente; dejando claramente establecido las fuentes consultadas para obtener el
precio de venta ( peritos externos, cotizaciones en establecimientos comerciales, revistas
especializadas, etc.).

NG

SI

A

[ e
L]

[ e
L

»

y

]

O.A

# 003

23 Marzo|
2001

Anexo
#6y
#7

Anexo
#16

<||£] >
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HOJA N° 3-5
PRODUCTO: EGRESODE MERCANCIAS CLIENTES: AGD, ADJUDICATARIO
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL POR VENTA. FECHA: MARZO/ 05
DVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS. Responsables o | Forma
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) x ormato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIVISION | zacion | ALMACENADORA| ADMINISTRADOR
O.A
2 Anexo #003
13.Envia el proyecto de presentacion del evento ante la Administrador responsable, en el que se #14 23 Marzo
determina el cronograma del evento, valor de las mercancias y conformacion de los lotes. - 2001
Anexo
i ) - L, #15
14. Aprobacién del evento con la respectiva resolucion de aprobacion por parte del
Administrador encargado en la cual se indican las etapas a seguir y el cronograma del evento. A
nexo
#18y
15. Se debe publicar el aviso de la venta en forma general en un diario de circulacién nacional y #19
en forma detallada en un diario de circulacion regional o para el caso de venta por convocatoria
especial, invitacion directa y publicacién en Internet.
. . Ty , e . '
16.Se alistay realiza la exhibicién de la mercancia en el sitio de almacenamiento o en el que la li:l A
DIAN determine, exhibiendo muestras representativas de mercancia. De igual manera, durante nexo
la exhibicién, se hace entrega del pliego de condiciones a los interesados. #17
17.Efectuar el cierre de la urna verificando que esta se encuentre vacia, antes de iniciar el recibo E:‘
de las ofertas con presencia del delegado administrador, veedores de Control Interno y
Contraloria
18.Levantar el acta de cierre de urna firmada por los asistentes, el delegado de la J Anexo
Administradora, representante de Control Interno y Contraloria. w4
19.Realizar apertura de urna en presencia del Administrador o su delegado, Jefe Division de v
Comercializacion, el funcionario encargado de la venta y los oferentes que quieren presenciar la '::I Anexo
diligencia, dejando constancia del nimero de ofertas recibidas en la planilla de recepcion de #26
ofertas y anunciando a viva voz cada una de ellas, siendo el encargado el Jefe de la Division de b
Comercializacion.
3
|| &l >
I I
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HOJA N° 4-5
PRODUCTO: EGRESODE MERCANCIAS CLIENTES: AGD, ADJUDICATARIO
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL POR VENTA. FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS. Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) Rx | Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e ALIZAGION | ALMACENADORA| ADIUDICATARIO)
20.Se recepciona ofertas presentadas en el formato de relacion de ofertas. O.A
3
# 003
21.El funcionario responsable de la venta debe hacer andlisis de las ofertas recibidas, ] Anexo- |23 Marzo
verificando el cumplimiento total de los requisitos legales establecidos tales como: normas #25 2001

vigentes, requisitos de la péliza de seriedad, contenido de la oferta y concordancia con la péliza
de seriedad de la oferta. De igual forma, se hace el estudio de las pdlizas de cumplimiento

expedidas por la compafiia de seguros con el fin de verificar que la informacién registrada en la
misma corresponda a las instrucciones dadas en el formato anexo al pliego de condiciones. Anexo
v #21
s - L L J Anexo
22.Se elabora acta de comité de adjudicacion, conforme al resultado del andlisis de las ofertas
adjudicando la mercancia a los mejores oferentes. #29
A 4
23.Se fija listado de adjudicacion, el cual se publicara por un término de dos (2) dias héabiles para [:‘
informar a los interesados.
Anexo
v #30y
#31

24.Entrega de copia de consignacion del pago de la mercancia, se confirma el ingreso a la
cuenta nacional de la DIAN a través de una certificacion de pago por parte del Nivel Central.

25.Se profiere documento de titularidad de la factura de venta, y certificado por matricula ante
las autoridades de transito, en caso de venta de automotores.

26.Se coordina la entrega de la mercancia vendida con las almacenadoras por medio del oficio A
con visto bueno de la administradora.
27. Se profiere orden de entrega para la almacenadora, suscrito por el Jefe de la Division y el

Administrador.

Anexo
#35

28.Se hace entrega fisica de la mercancia en presencia de un funcionario de la Divisidn de E‘@ @ 4 ‘ >

Comercializacion y de la almacenadora encargada. T
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HOJA N° 5-5
PRODUCTO: EGRESO DE MERCANCIAS CLIENTES: AGD, ADJUDICATARIO
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL POR VENTA. FECHA: MARZO/ 05
DVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: EGRESO DE MERCANCIAS. Responsables o . N
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) X ormato. | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DO ALizZACioN | ALVACENADORA ADIUDICATARIQ
O.A
4 # 003
23 Marzo
@ Anexo
29. Se elabora el Documento de Egreso. 49 2001
30. Diligenciado el documento de egreso por parte de la Almacenadora, se debera reportar a la y
Division de Comercializacion a mas tardar el dia habil siguiente a la entrega fisica de la @
mercancia dicho documento, por cualquier sistema que garantice la transmisién de la
informacion.
\ 4
31. La Division de Comercializacion realizara la validacion del documento dentro de los dos dias [:l

habiles siguientes a su recibo, con el fin de verificar su correcto diligenciamiento.

32. La Divisién de Comercializacién procede a su aprobacion e inclusién en el sistema de [:l
informacion SIA. De igual forma, los documentos de egreso deben ser conservados en medios @
magnéticos.

33. Se distribuyen el original y copias del documento de egreso a la Division de
Comercializacién, a la Almacenadoray al interesado.

&

Se remite al Formato de Actualizaciones No I
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PRODUCTO: FALTANTES POR PERDIDA|

CLIENTES: AGD, DIAN

HOJA N° 1-2

NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL DE MERCANCIA EN FECHA INCIERTA. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: REPOSICION O PAGO Responsables . .
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) ADUANERO x |Formato| Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DVISION [ aLwacenaDora|
> oA
# 003
1. En lainspeccion fisica se detect6 el faltante. @ 23 Marzo
@ 2001
2.El volumen de mercancia a inspeccionar es considerable y requiere de un tiempo superior a 20 NO
dias?
SI
3. Elaborar y presentar actas de faltantes parciales.
Anexq
< #6
4. Elaborar y presentar el acta de faltantes por parte del funcionario responsable de efectuar la v

inspeccion fisica dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su culminacion.
5. Se ha vencido el plazo de los cinco (5) dias otorgados a la almacenadora para ubicar dicha
mercancia?

6. La almacenadora continda la bisqueda de la mercancia registrada en las actas de faltantes
junto con la Division de Comercializacion quien verificara que se trate de la misma mercancia en
cuestion.

NO
7. La mercancia no fue localizada asi que se incluird definitivamente en el acta de faltantes. I:E

8. Con la firma de las actas de inspeccion fisica por parte del funcionario competente de la
almacenadora o depdésito se entendera aceptado el faltante colocando como fecha de egreso de
la mercancia la fecha en que se dio inicio a la inspeccion fisica, la cual tendra efecto para el
descargue de la base de facturacion de la cuenta de bodegaje.

9. La Division de Comercializacién tomara el valor registrado en el documento de ingreso, para
determinar el valor de los faltantes, en caso de no existir dicho documento se tomara el valor del
mercado legal nacional, y en Ultima instancia se tomara el avaltio que la entidad indique, dejando

B
Ea]
T
ks

constancia de la fuente del precio.

&>
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NIVEL : ( ) REGIONAL

(X ) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)

DIVISION (071)

PRODUCTO: FALTANTES POR PERDIDA
DE MERCANCIA EN FECHA INCIERTA.

CLIENTES: AGD, DIAN

HOJA N° 2-2

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: REPOSICION O PAGO
ADUANERO

Responsables

Rx Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION
COMERCIAL

ALMACENADORA

10. Conforme a las actas suscritas y al informe de faltantes enviado por la almacenadora se

presentara ante ella oficialmente la cuenta de cobro.

11. Se ha vencido el plazo de cancelacion el cual corresponde a un (1) mes contado a partir de
la fecha de presentacion de la cuenta de cobro sin realizarse el pago?

12. Se ha efectuado el pago por parte de la almacenadora.

13. Se descontara el valor del faltante del valor del bodegaje causado y en caso de no haber
deudas por concepto de bodegaje o éstas sean inferiores al valor del faltante, la Subsecretaria

Comercial procedera a interponer las acciones judiciales.

Se remite al Formato de Actualizaciones No ___

z

[\ 40

O.A
# 003

23 Marzo|
Anexd o1

#7
Anexq
#45

|t

o L <
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PRODUCTO: FALTANTES POR HURTO CON

FECHA CIERTA O SINIESTRO POR FUERZA
NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL MAYOR O CASO FORTUTO.

CLIENTES: AGD

HOJA N° 1-2

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: REPOSICION O PAGO
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) ADUANERO

Responsables

Rx Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ALMACENADORA

DIVISION
COMERCIAL

1.La almacenadora debe denunciar ante la autoridad competente e informar al administrador de
la jurisdiccion respectiva de la DIAN, para que éste ordene la suspension del pago de bodegajes
de la sucursal correspondiente.

2.La almacenadora debe efectuar el inventario fisico y determinar el faltante real en cantidad y
valor.

3.Levantar informe detallado debidamente firmado por el representante legal o el funcionario de
la almacenadora responsable de la informacion alli contenida.

4. Con lafirma de las actas de inspeccion fisica por parte del funcionario competente de la
almacenadora o depdsito se entendera aceptado el faltante colocando como fecha de egreso de
la mercancia la fecha de ocurrencia del hurto, la cual tendra efecto para el descargue de la base
de facturacion de la cuenta de bodegaje.

5. La Divisién Comercial tomara el valor registrado en el documento de ingreso, para determinar
el valor de los faltantes, en caso de no existir dicho documento se tomara el valor del mercado
legal nacional, y en Ultima instancia se tomara el avallo que la entidad indique, dejando
constancia de la fuente del precio.

6. Conforme a las actas suscritas y al informe de faltantes enviado por la almacenadora se
presentaré ante ella oficialmente la cuenta de cobro.

L
]

[ e

[ e
L]

g

3

O.A

# 003

23 Marzo
2001

&) >
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NIVEL : ( ) REGIONAL

(X ) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)

DIVISION (071)

PRODUCTO: FALTANTES POR HURTO CON
FECHA CIERTA O SINIESTRO POR FUERZA
MAYOR O CASO FORTUITO.

CLIENTES: AGD

HOJA N° 2-2

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: REPOSICION O PAGO
ADUANERO

Responsables

Rx

Formato] Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ALMACENADORA

DIVISION
COMERCIAL

7. Se havencido el plazo de cancelacion el cual corresponde a un (1) mes contado a partir de la
fecha de presentacion de la cuenta de cobro sin realizarse el pago?

8. Se ha efectuado el pago por parte de la aimacenadora.

9. Se descontara el valor del faltante del valor del bodegaje causado y en caso de no haber
deudas por concepto de bodegaje o éstas sean inferiores al valor del faltante, la Subsecretaria
Comercial procedera a interponer las acciones judiciales.

O.A

# 003

23 Marzo
2001

| |&

o L <
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PRODUCTO :FALTANTES POR DARNO O

HOJA N° 1-2

CLIENTES: AGD
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL DETERIORO FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO :REPOSICION O PAGO Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) ADUANERO Rx |Formato| Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DVISION | Atmacenapora.
O.A
# 003
@ 23 Marzo|
1. En lainspeccion fisica se detectd dafio o deterioro de la mercancia. 2001
NO R=
2. El volumen de mercancia a inspeccionar es considerable y requiere de un tiempo superior a
20 dias?
Anexq

3. Elaborar y presentar actas de faltantes parciales.

4. Elaborar y presentar el acta de faltantes por parte del funcionario responsable de efectuar la
inspeccion fisica dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su culminacion.

5. Se ha vencido el plazo de los cinco (5) dias otorgados a la aimacenadora para ubicar dicha
mercancia?

6. La almacenadora contindia la busqueda de la mercancia registrada en las actas de faltantes.

7. La mercancia fue ubicada con caracteristicas de deterioro por caso imputable al depésito.

8. Se levantara un acta que ademas de contener la informacion descrita anteriormente contendra
el concepto y avallo respecto al dafio o deterioro.

9. Con la firma de las actas de inspeccion fisica por parte del funcionario competente de la
almacenadora o depdsito se entendera aceptado el faltante.

SI

©,

-

O PO~

#6

&[>
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PRODUCTO :FALTANTES POR DANO O
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL DETERIORO

CLIENTES: AGD

HOJA N° 2-2

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO ‘REPOSICION O PAGO
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) ADUANERO

Responsables

Rx Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION
COMERCIAL

ALMACENADORA

10. La Divisibn Comercial tomara el valor registrado en el documento de ingreso, para
determinar el valor de los faltantes, en caso de no existir dicho documento se tomara el valor del
mercado legal nacional, y en Ultima instancia se tomara el avaltio que la entidad indique, dejando
constancia de la fuente del precio.

11. Conforme a las actas suscritas y al informe de faltantes enviado por la almacenadora se
presentara ante ella oficialmente la cuenta de cobro.

12. Se ha vencido el plazo de cancelacion el cual corresponde a un (1) mes contado a partir de
la fecha de presentacion de la cuenta de cobro sin realizarse el pago?

13. Se ha efectuado el pago por parte de la almacenadora.

14. Se descontara el valor del faltante del valor del bodegaje causado y en caso de no haber
deudas por concepto de bodegaje o éstas sean inferiores al valor del faltante, la Subsecretaria
Comercial procedera a interponer las acciones judiciales.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

SI

I
@

3

O.A
# 003
23 Marzo|

Anexg2001

#7

Anexq
#45

| i
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" HOJA N° 1-4
PRODUCTO: CUENTAS DE COBRO POR .

CLIENTES: AGD, SUBSECRETARIA COMERCIAL
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL CONCEPTO DE BODEGAJE. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION Responsables
CODIGO: ADMON: (04 ) DIVISION (071) PROCESO: CUENTAS DE COBRO. P Rx Formato| Norma

JEFEDIVISION DIVISION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e oSN yacenapora| OV | senericianio
T o
1. Han transcurrido los dos (2) primeros dias habiles del mes? # 003
S| 23 Marzo

2. Presentacion ante la Division de Comercializacion de la facturacién (original y copia) por
concepto de servicio de bodegaje de las mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas, 2001
acompafiada de las respectivas notas crédito y relacién de bodegajes ajustada correspondientes NO Anexd

al mes anterior por parte de los Gerentes de las sucursales de cada almacén de deposito con los @
cuales exista contrato de almacenamiento. Dentro del porcentaje de la tarifa anual aprobado se - #7
entenderan incluidos: los gastos ocasionados por bodegajes, almacenamiento, inspeccion fisica, @ Art.72°
disposicién de sitios para exhibicion y venta, cargue y descargue en el lugar de depdsito, @ Decreto
clasificacion, empaque, paletizacion, codificacién, inventario, manipulacion interna de la
mercancia, seguro de trato de depdsito, sustraccion y demés erogaciones inherentes a la < 2685/99
operacion normal del contrato de depdsito. Art.444°
Anexq
3.La almacenadora debera ajustar la relacion de bodegaje que debera presentar el mes siguiente, 442 Res
procediendo al cargue y descargue del documento de ingreso de los inventarios, a través de la 4240/00
elaboracion y registro en el sistema del documento de egreso.
NO
4. Se trata de mercancias aprehendidas, decomisadas o con término de abandonoy que son S|
objeto de legalizaciéon? Memo
00992
5. Los bodegajes correran por cuenta del importador desde la fecha de ingreso de las mercancias
al depdsito hasta su retiro cancelando el valor por servicio de bodegaje a la almacenadora.
< Art.447°
b &
6. Se trata de mercancias que se encuentren en abandono, decomiso en firme o con resolucién NO 448
de devolucion? Res
SI 4240/00

7.La DIAN asumira Unicamente los gastos causados por concepto de bodegajes desde la fecha en
que se configur6 el abandono, o se efectud la aprehensién de la mercancia, hasta el vencimiento

del plazo concebido para el retiro definitivo. <
v

) &[>
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. HOJA N° 2-4
PRODUCTO: CUENTAS DE COBRO POR .
CLIENTES: AGD, SUBSECRETARIA COMERCIAL
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL CONCEPTO DE BODEGAJE. FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: CUENTAS DE COBRO.

Responsables

Rx |Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ETEDIUSION | Aiace. | Rhvsiohac | BENEFICIARID

O.A
23 Marzo|

8.Se trata de mercancia que sea objeto de declaraciéon de legalizacion sobre la cual se haya NO 2001

otorgado garantia en reemplazo de aprehensién?

9. Los bodegajes correran por cuenta del importador cancelando el valor desde la fecha de St

ingreso de las mercancias al depésito hasta su retiro por servicio de bodegaje a la
almacenadora.

—

10. Se ha ordenado la entrega de mercancias aprehendidas, o se ha revocado su abandono o

decomiso? NO
11. La DIAN asumird Unicamente el pago de los bodegajes causados desde el dia de la

aprehension o de la configuracion de abandono hasta los diez(10) dias calendario siguientes, a Sl

partir de la firmeza del acto administrativo que ordena la entrega de las mercancias.

12.Ha trascurrido el plazo de diez (10) dias calendario, contados a partir de la firmeza del acto NO
administrativo que ordene la entrega de las mercancias, sin que el particular haya procedido al

retiro de las mismas?

Sl

13. El depdsito cancelara la matricula a nombre de la DIAN, registrando el egreso en el sistema 5
y finalizando asi cualquier obligacion de la DIAN. El bodegaje corre por cuenta del beneficiario

de la mercancia, con una nueva matricula a su nombre y este cancelard el valor a la
almacenadora, quien a su vez expedira el correspondiente recibo de caja.

14. La almacenadora debera remitir a la DIAN, copia de los recibos de caja expedidos a los &
beneficiarios de la mercancia por servicio de bodegajes.

15. El depésito mantiene la matricula a nombre de la DIAN, corriendo por su cuenta el costo del
bodegaje el cual sera facturado el siguiente mes. 4 ‘ >
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: HOJA N° 3-4
PRODUCTO: CUENTAS DE COBRO POR .
CLIENTES: AGD, SUBSECRETARIA COMERCIAL
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL CONCEPTO DE BODEGAJE. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) PROCESO: CUENTAS DE COBRO. P Rx |Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD T DIUSION | ALMACENADORA] SUSSECRET | ApMINISTRADOR

O.A

# 003
(29)

23 Marzo|
16. La informacion debe ser verificada por parte de la Division de Comercializacion o quien haga @ 2001
sus veces de la respectiva Administracion. Se verificara que la base de facturacion de la
mercancia almacenada sea el valor del reconocimiento y avallo registrado en el documento de
ingreso. De igual forma, se revisara que la presentacion de las facturas y las relaciones de - @
bodegaje sea en original.

NO

17.Han transcurrido los cinco (5) dias habiles de presentada la facturacion en los cuales el
Administrador a través de la Division de Comercializacion lleva a cabo su revision, aprobacion o S|

devolucion?
18. Se tendré como presentada en debida forma; sin perjuicio de posteriores ajustes por valores
mal liguidados, cobrables en la préxima facturacion.

19.Se devolvera la facturacién que presente errores a la almacenadora dentro plazo mencionado
y con razones justificadas. Por tal razén, no se tendrd como presentada y el término volvera a
contar nuevamente a partir de la nueva recepcion.

20.La Jefe de Division de Comercializacion una vez haya revisado y aprobado la facturacién
dentro del plazo establecido, debe devolverla al Gerente de la sucursal de la almacenadora.

21.El Gerente una vez haya recibido la facturacion la presentard en forma consolidada y dentro
de los quince (15) primeros dias habiles de cada mes, ante la Division de Disposicién de
Mercancias de la Subsecretaria Comercial para que proceda a darle tramite para el pago.

<||&] >
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NIVEL : ( ) REGIONAL

(X ) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)

DIVISION (071)

PRODUCTO: CUENTAS DE COBRO POR
CONCEPTO DE BODEGAJE.

CLIENTES: AGD, SUBSECRETARIA COMERCIAL

HOJA N° 4-4

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: CUENTAS DE COBRO.

Responsables

Rx |Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

JEFEDIVISION
COMERCIAL

SECRETARIA

ALMACENADORA GENERAL

ADMINISTRADOR

22.Revisada y aprobada la cuenta, el Administrador, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes contados a partir de la recepcion de la facturacién, expedira un certificado mensual
por cada almacenadora o depdsito, por cumplimiento de prestacion del servicio.

23.A través de la Secretaria General la DIAN, debe cancelar la facturacion previamente
aprobada por el Administrador respectivo, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de
la presentacion, ante la Divisién de Disposicién de Mercancias de la Subsecretaria Comercial.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

IG

O.A

# 003

23 Marzo
2001

&
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HOJA N 1-2
PRODUCTO: CUENTAS DE COBRO PO CLIENTES: AGD, SUBSECRETARIA COMERCIAL
NIVEL: (') REGIONAL — (X)LOCAL GASTOS EXTRAORDINARIOS FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PROCESO: CUENTAS DE COBRO. Responsables Rx |Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e [ MACENABORAL B AL

O.A

1. La factura presentada corresponde a gastos extraordinarios que contempla: horas extras en # 003
caso de recibo de mercancia en horas no habiles, fines de semana o dias festivos, fumigacion a @ 23 Marzo
granel, avallos especializados, segunda paletizacion (excepcion: si esta se debe por malas Anexg

s X L L . 2001
condiciones de almacenamiento), desecacion de granos, servicios de transporte actividades

#7

necesarias para el traslado, cuartos frios fotografias para fichas técnicas y compra de gasolina y
cargue de bateria para encendido de vehiculos. !
2. Revision de los documentos anexos tales como: la orden de servicio autorizada por el E:l Art.72°
administrador respectivo y el cumplido de prestacion del servicio recibido a satisfaccién expedido Dec
por el administrador.
. . - S e ) y 2685/99
3.La informacion seré verificada por parte de la Division de Comercializacién o quien haga sus E:I @ .
veces de la respectiva Administracion. La base de facturacién de la mercancia almacenada & Art.444
deben ser las sumas registradas en las cuentas de cobro respectivas. Res
4. Los servicios extraordinarios se cancelard con cargo al contrato de almacenamiento v 4240/00
Unicamente cuando se haya agotado el rubro de gastos de operacion aduanera y la factura por
este concepto debe presentarse simultaneamente con la de bodegajes y dentro del respectivo
mes.
NO

5.Han transcurrido los cinco (5) dias hébiles de presentada la facturacién en los cuales el
Administrador a través de la Division de Comercializacion lleva a cabo su revisién, aprobaciéon o
devolucion? Sl

Art.447°
6. Se tendra como presentada en debida forma; sin perjuicio de posteriores ajustes por valores / 448°
mal liquidados, cobrables en la préxima facturacion. . Res

4240/00
7.Se devolvera la facturacién que presente errores a la almacenadora dentro plazo mencionado y
con razones justificadas. Por tal razén, no se tendra como presentada y el término volvera a
contar nuevamente a partir de la nueva recepcion.

y
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PRODUCTO: CUENTAS DE COBRO POR
NIVEL: (') REGIONAL — (X)LOCAL GASTOS EXTRAORDINARIOS

CLIENTES: AGD, SUBSECRETARIA COMERCIAL

HOJA N° 2-2

FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: CUENTAS DE COBRO.

Responsables

Rx |Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

JEFEDIVISION
COMERCIAL

ALMACENADORA| SECRETARIA
GENERAL

ADMINISTRADOR

8.La Jefe de Divisién de Comercializacion una vez haya revisado y aprobado la facturacion dentro
del plazo establecido, debe devolverla al Gerente de la sucursal de la almacenadora.

9.El Gerente una vez haya recibido la facturacion la presentarda en forma consolidada y dentro de|
los quince (15) primeros dias habiles de cada mes, ante la Division de Disposicion de Mercancias|
de la Subsecretaria Comercial para que proceda a darle tramite para el pago.

10.Revisada y aprobada la cuenta, el Administrador, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
contados a partir de la recepcion de la facturacion, expedira un certificado mensual por cadal
almacenadora o depdsito, por cumplimiento de prestacion del servicio.

11.A través de la Secretaria General la DIAN, debe cancelar la facturacion previamente aprobadal
por el Administrador respectivo, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de Ia
presentacion, ante la Division de Disposicion de Mercancias de la Subsecretaria Comercial.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

O.A

# 003

23 Marzo
2001

&
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HOJAN® 1-3
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL PRODUCTO: PRESENTACION DE DEMAN  CLIENTES: DIAN, TRIBUNAL CONTENCIOSO
DIVISION: COMERCIALIZACION DAS POR PARTE DE LA ENTIDAD ADMINISTRATIVO FECHA: MARZO/ 05
CODIGO: ADMON: ( 04 DIVISION ( 071 PROCESO: CONCILIACION PREJU- Responsables
(04) (o71) DICIAL POR BODEGAJES. Rx_|Formato| - Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SUBSECRETARIO | FUNCIONARIC | coNTRIBUYENTE
Weo> o

# 003
1.Una vez se haya verificado que existe una obligacion a favor de la entidad y que la persona 23 M
natural o juridica que la tiene a cargo no la haya cancelado, se debe determinar la procedencia arzo

2001

de instaurar la accion judicial.

2. Hatranscurrido menos de dos afios desde la fecha de la ocurrencia de los motivos de hecho o

[
de derecho que le sirvan de fundamento? ‘ E@
Sl

3.El Subsecretario Comercial otorga poder a un abogado de la entidad para demandar a nombre
de la U.A.E. DIAN, para presentar la demanda ante el Tribunal Administrativo de la
correspondiente jurisdiccién en accién de reparacién directa o contractual segln sea el caso.

5.El abogado abre hoja de ruta, estudia el expediente y verifica en el Tribunal que el expediente
sea fijado en lista.

6. Han transcurrido cinco(5) dias contados a partir de la fecha en que se llevo a cabo la fijaciony
no se harecibido respuesta a la demanda?

7.El apoderado de la contraparte puede contestar la demanda, proponer excepciones y solicitar
la practica de pruebas o eventualmente corregir la demanda.

8. Se dicto el auto que decreta la practica de pruebas y de faltantes en el tribunal?

9. Al decretarse pruebas tales como: testimonios, interrogatorios de parte, inspeccion judicial se
programa el dia y la hora en que se llevaran a cabo las diligencias para que el abogado asista a
la practica de pruebas.

la Autoridad Judicial correspondiente.
y
NO :
S‘E NO
|

4.El funcionario elegido realiza la presentacion de la demanda con sus respectivos anexos ante
S

R
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NIVEL : () REGIONAL (X) LOCAL PRODUCTO: PRESENTACION DE DEMAN| ¢| |[ENTES: DIAN, TRIBUNAL CONTENCIOSO HOIATL 23

DIVISION: COMERCIALIZACION DAS POR PARTE DE LA ENTIDAD ADMINISTRATIVO FECHA: MARZO/ 05
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PROCESO: CONCILIACION PREJU- Responsables Rx  |Formato
DICIAL POR BODEGAJES. Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SUBSTCRETARIO | FUNCIONARIO | corripuveNTE

O.A

1 # 003
23 Marzo
10. Agotada la etapa probatoria se verifica la existencia del auto que corre traslado a las partes

< @ 2001
para que aleguen de conclusion. Ij'zl

11. El abogado debe presentar sus alegatos de conclusion dentro de los diez (10) dias y
siguientes a la notificacién del auto que ordena el traslado a las partes.

12. El Tribunal Administrativo profiri6 una primera sentencia siendo desfavorable para la NO

Entidad? ——C AN

13. El abogado debe apelar la providencia.

14. Una vez el Tribunal Administrativo remite el proceso al Concejo de Estado para que se surta
la segunda instancia, el funcionario debe verificar la radicacion del expediente en esta Ultima
corporacion.

A 4
15. Dentro del término de ejecutoria del auto que admite el recurso, el funcionario de la DIAN ]
podra solicitar pruebas si se estima conveniente.

16. Cuando se ordene correr traslado a las partes para alegar de conclusion, el abogado tiene
diez (10) dias para presentar el alegato correspondiente.

<||&] >
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NIVEL : ( ) REGIONAL
DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON: (04)

(X) LOCAL

DIVISION (071)

PRODUCTO: PRESENTACION DE DEMAN
DAS POR PARTE DE LA ENTIDAD

CLIENTES: DIAN, TRIBUNAL CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO

HOJA N° 3-3

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: CONCILIACION PREJU-
DICIAL POR BODEGAJES.

Responsables

Rx

Formato| Norma

17. El contenido de la sentencia de segunda instancia fue desfavorable para la Entidad?.

18. El abogado debe estar pendiente del término del traslado para sustentar la correspondiente

SUBSECRETARIO FUNCIONARIO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD suBsEcRE FUNIONARIO | conrriBuvenTE _
23 Marzo|

2001

apelacion, cuando el recurso sea declarado desierto.

19. El fallo resulta favorable, el apoderado de la DIAN debe atender la apelacion cuando se

interponen recursos por la contraparte.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

NO

|| |&
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL PRODUCTO: PRESENTACION DE DEMAN

DIVISION: COMERCIALIZACION DAS POR PARTE DE UN TERCERO.

CLIENTES: TERCERO, SUBSECRETARIA

COMERCIAL

HOJA N° 1-3

FECHA: MARZO/ 05

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROCESO: CONCILIACION PREJU-
DICIAL POR BODEGAJES.

Responsables

Rx |Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION
COMERCIALIZACION

DEUDOR

SUBSECRETARIO|
COMERCIAL

1.Se debe presentar ante la Subsecretaria Comercial copia de la solicitud prejudicial presentada
previamente ante la Procuraduria, en la cual se describa en forma clara y completa el motivo de
la reclamacién, los hechos y los documentos que dan lugar a ella.

2.Se ha vencido el plazo maximo de cinco (5) dias contados a partir de la recepcién de la
solicitud para verificar los soportes sobre los cuales se sustenta la peticion?

3. Recopilar los documentos ingreso, oficios, y demés actos administrativos.

4.Se debe establecer relacién de mercancia con solicitud de conciliacion por bodegaje: esta
relacion debera contener como minimo: nimero y fecha del documento de ingreso, valor total del
DIIAM, nombre del deposito, sitio de almacenamiento: patios o en cubierta, tarifa de bodegaje,
periodo de permanencia de la mercancia sin pagar bodegaje, nimero de dias a cancelar
bodegaje, liquidacion del valor a pagar IVA causado y valor total de la deuda.

5.Se realiza la inspeccién fisica de la mercancia: con el objeto de constatar clase, cantidad,
unidad de medida de las existencias de la mercancias, estado fisico, concordancia del valor
documental frente al avalio real de la mercancia, sitio y condiciones de almacenamiento,
levantando la respectiva acta de inspeccion.

6.Se debe establecer las actas de faltantes encontrados o pendientes de cobro de
reclamaciones anteriores.

7.Se expide el cumplido del servicio de bodegaje teniendo en cuenta la identificacién clara del
servicio prestado, estado y conservacion de la mercancia, seguridad de la bodega, disponibilidad
de equipos y calidad de las instalaciones.

SI

NO

[ e
LI

[ e
L]

]

[ e

QuicIO
L]

4@

O.A

# 003

23 Marzo|
2001

Anexq
#6
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NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL PRODUCTO: PRESENTACION DE DEMAN

CLIENTES: TERCERO, SUBSECRETARIA

HOJA N° 2-3

DIVISION: COMERCIALIZACION DAS POR PARTE DE UN TERCERO. COMERCIAL FECHA: MARZO/ 05
CODIGO: ADMON: ( 04 DIVISION (071 PROCESO: CONCILIACION PREJU- Responsables
(04) ( ) DICIAL POR BODEGAJES. Rx  |Formato| Norma
DIVISION SUBSECRETARIO|
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION DEUDOR COMERCIAL

8.Se solicita certificacion a la Subsecretaria de Recursos Financieros en la cual diga que la
Entidad no ha efectuado erogaciones por cuenta de pago de bodegajes de las cuentas objeto de
conciliacién.

9.Se remite la solicitud de conciliacién, la relacién de mercancia con solicitud de conciliacién,
actas de faltantes y el cumplido del servicio de bodegaje dentro de los diez (10) dias calendario
siguientes a la recepcién de la solicitud, a la Subsecretaria Comercial par el tramite respectivo.

10.El Subsecretario Comercial, debe recibir la solicitud de conciliacion prejudicial y asignarla a
un funcionario de profesion abogado, para que examine la viabilidad de la peticién, quien
sustentara la solicitud con base a las pruebas remitidas por la Divisién de Comercializacién, de
las Respectivas Administraciones y elaborara la férmula de conciliacion para su aprobacion ante
el Comité de Defensa Judicial y de Conciliacién de la Entidad.

11.Una vez aprobadas dichas féormulas se debe presentar como propuesta por parte de la
Entidad en la audiencia de conciliacién a realizarse en la Procuraduria Delegada ante el Tribunal
Administrativo de la Jurisdiccion correspondiente.

12.Se profiere acta de la diligencia de conciliacion, la cual se suscribira por el Procurador
Delegado, el solicitante de la conciliacion y el apoderado de la DIAN.

13.El acta debe ser enviada por el Procurador al tribunal Administrativo de la Jurisdiccion
correspondiente, para que esta corporacion estudie la legalidad y viabilidad del acuerdo de
conciliacién, verificando, especialmente, que no sea lesiva para los intereses patrimoniales del
Estado.

[ e
)

o

[ e
L]

[ e
L]
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]

O.A

# 003

23 Marzo|
2001

| >

o <> D [T J —

L

VU

Inicio/Fin  Actividad Decision Demora Proceso determinado en otra &rea  Documento  Direccién Flujo  Conector pagina Archivo  Impresion

335

O

Conector Actividades

Conector Riesgo



NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL
DIVISION: COMERCIALIZACION

PRODUCTO: PRESENTACION DE DEMAN
DAS POR PARTE DE UN TERCERO.

CLIENTES: TERCERO, SUBSECRETARIA

COMERCIAL

HOJA N° 3-3

FECHA: MARZO/ 05

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071)

PROCESO: CONCILIACION PREJU-

DICIAL POR BODEGAJES.

Responsables

Rx

Formato| Norma

DIVISION

SUBSECRETARIO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIALIZACION DEUDOR COMERGIAL
OA
# 003
23 Marzo
2001
14. El acuerdo conciliatorio fue aprobado por el Tribunal? NO
SI

15. Se solicitard copia del auto y se enviard al Grupo de Sentencias y Devoluciones de la
Secretaria General para su conocimiento, por cuanto es la dependencia encargada de efectuar

el pago correspondiente.

16. No se efectuara ninglin pago por parte de la UAE. DIAN

Se remite al Formato de Actualizaciones No
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HOJA N° 1-2
PRODUCTO: TRANSACCIONES Y CLIENTES: SUBSECRETARIA COMERCIAL. ]
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL SOPORTES DEL PROCESO CONTABLE. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION
| Responsables
CODIGO: ADMON: (04 ) DIVISION (071) PROCESO: CONTABILIDAD Rx Formato| Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD pvision | DIVRION DEDISFOSICION
SUBSEC. COMERCIAL
O.A

1.Incluir dentro de los estados financieros de la entidad y sistemas de informacion, los ‘m = # 003
movimientos originados por operaciones relacionadas con la administracion y disposicién de ‘@ 23 Marzo
mercancias ( ingreso, faltantes, bodegajes, polizas, ventas, donaciones, destrucciones,
asignaciones). - 2001
- - . . . NO
2. Los movimiento originados corresponden a movimiento del inventario y a ventas?
. . . ) Sl
3. Incluir en el informe de venta de mercancias (SIA), el reporte de faltantes, copias de todas las
facturas elaboradas en el mes adn cuando éstas no se hayan firmado, con el fin de que queden Anexo
causadas en el respectivo periodo contable, el cual tendréa corte el dia 27 de cada mes, es decir 9
que las ventas realizadas en los Ultimos dias se reportaran en el mes siguiente. #43
.
. - . ) ) . NO
4. Los movimiento originados corresponden a ingreso a bancos por consignaciones realizadas?
S
5. Diligenciar el formato de Reporte Mensual de Ingreso a Bancos, con las firmas del jefe de la
Divisién de Comercializacion y del Administrador. A dicho formato se debera anexar la copia al 9
carbon o fotocopia de la consignacion. Este informe tendra corte el dia 27 de cada mes, los — Anexo
ingresos reportados posteriormente se incluirén y reportaran el mes siguiente. ) #44
NO
6. Los movimientos originados corresponde a faltantes?
SI
7.Elaborar documento de movimiento mensual de faltantes generados en el periodo incluyendo
las canceladas mediante consignacion, las acreditadas en la facturacion de cuentas de bodegaje 11 ) Anexo
o las que se encuentran en el proceso de conciliacién prejudicial que adelanta la entidad. P 445

& >
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HOJA N° 2-2
PRODUCTO: TRANSACCIONES Y CLIENTES: SUBSECRETARIA COMERCIAL.
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL SOPORTES DEL PROGESO CONTABLE FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: CONTABILIDAD Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) Rx  |Formatof Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AL DA eag oseIoN
SUBSEC. COMERCIAL
O.A
# 003
8. Se declararon ventas durante el bimestre? 23 Marzo
NO 2001

9. Los movimientos se recopilaran en un proyecto de declaracion de IVA. Hacer el envio del
respectivo proyecto debidamente firmado por el jefe de la Divisién de Comercializacién y por el
Administrador, el cual debe concordar con los reportes de ventas de los meses correspondientes
al bimestre.

S

)

<&

|
10.Enviar a la Subsecretaria Comercial la declaracion en ceros debidamente firmada por quien |:5
corresponde.

11>
11.Remitir los formatos respectivos con las firmas del Jefe de Division de Comercializacion o b

quien haga sus veces y el administrador, las cifras alli consignadas deben corresponder al total E:I Anexo
de los movimientos del mes por cada uno de los conceptos mencionados. a2

12.Reportar a la Division de Disposiciones de Mercancias, de la Subsecretaria de
Comercializacion las transacciones generadas en la administracion, disposicion y control de
mercancias aprehendidas, decomisadas, y abandonadas, dentro de los primeros cinco (5) dias

Administrador y el Jefe de la Division Comercial

IfVL

del mes siguiente. <

NO
13. La informacion presentada no requiere de correcciones?

SI

14. Se consolida la informacién recibida de las diferentes administraciones del pais y se traduce
aregistros contables.
15. Producir modificaciones a través de los formatos dispuestos para tal efecto con las firmas del v

Se remite al Formato de Actualizaciones No
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PRODUCTO: DEVOLUCIONES.

CLIENTES: SENTENCIAS Y DEVOLUCIONES,

HOJA N° 1-1

NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL INTERESADO FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: CONTABILIDAD Responsables

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) Rx  |Formatol Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD INTERESADO pvison [ Bvision e pise
> oA

1.La solicitud de devolucion de dinero por cualquiera de los tres conceptos aceptables (reintegro @ # 003
del valor de mercancias aprehendidas y dispuestas, por mayor valor consignado en ventas o 23 Marzo
faltantes de mercancia y devolucién total o parcial del valor del lote) fue adelantada por una NO 2001
persona natural?
2. El interesado debera presentar solicitud de devolucién por escrito ante la Division de S|

Comercializacion o quien haga sus veces, con los siguientes documentos: Solicitud suscrita por
el interesado, dirigida a la Direccion del Tesoro nacional, en el cual debe afirmar que no se ha
presentado ninguna solicitud de devolucion ni se ha recibido pago alguno por el mismo
concepto, especificando la suma a reclamar y el concepto sobre el que se reclama. Anexar la
fotocopia de los documentos soporte de la solicitud a tramitar tales como: la factura de venta,
copia del recibo de consignacién, acta de entrega, oficio en que se notifique la anulacién del
evento, copia de la cuenta de cobro por faltantes.

3. Al tratarse de personas juridicas debe presentar el certificado de existencia y representacion
legal con constancia de presentacion personal ante la autoridad competente. Anexar la fotocopia
de los documentos soporte de la solicitud a tramitar tales como: la factura de venta, copia del
recibo de consignacion, acta de entrega, oficio en que se notifique la anulacion del evento, copia
de la cuenta de cobro por faltantes.

4.La Division de Comercializacibn una vez cuente con los documentos necesarios,
complementara la informacion con certificacion donde conste la viabilidad de la devolucion, el
monto exacto y copia del acto administrativo por medio del cual se revoca el acto que impuso la
obligacion.

5.La Divisién de Disposicion de Mercancias debera verificar el ingreso de los dineros a la cuenta
y que dicha suma se haya trasladado a la Direccién del Tesoro Nacional.

6. Soportada la solicitud se remitira a la Direccion del Tesoro Nacional donde se finalizara el
trdmite de devolucion.

Se remite al Formato de Actualizaciones No
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PRODUCTO: INFORMES DE EVALUACION| CLIENTES: ALMACENADORAS HOJA N° 1-2
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL MENSUAL Y SEMESTRAL A LOS AGDS ' : FECHA: MARZO / 05

DIVISION: COMERCIALIZACION

PROCESO: HERRAMIENTAS DE CONTROL Responsables Rx Formato
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) A LOS AGDS. Norma
DIVISION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL Aeps

O.A

1. Visita del funcionario de Comercializacion a la almacenadora con auto comisorio 4 003

bimensualmente 23 M
arzo

2001

2.El funcionario de Comercializacién revisa los documentos soporte de modo aleatorio (soporte
bimensual y semestral).

3. Verificacién de la mercancia para confrontar el contenido de los documentos con la existencia
fisica en la bodega.

4. Hay sobrantes en el inventario?

5. Se elabora un nuevo DIIAM Yy se reporta.

6.Hay faltantes en el inventario?

7. Se inicia el tramite de cobro a la almacenadora.

8. Se realizan las observaciones pertinentes.

9.Se diligencia el formato evaluador sobre el servicio de almacenamiento prestado por los AGDS
(condiciones generales de bodega y almacenamiento, seguridad industrial, maquinaria y equipo,
recurso humano, traslado, trdmite documental).

10.Notificar a los AGDS de los resultados obtenidos.

= |>
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PRODUCTO: INFORMES DE EVALUACION

CLIENTES: ALMACENADORAS.

HOJA N° 2-2

NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL MENSUAL Y SEMESTRAL A LOS AGDS FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: HERRAMIENTAS DE Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) CONTROL A LOS AGDS. Rx Formato|  Norma
DIVISION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL ACDS
O.A
# 003
23 Marzo
11.Firmar las correspondientes evaluaciones por parte de la Jefe de la Division de 2001

Comercializacion y el director de la Alimacenadora.

12. Se levanta un acta de compromiso en la cual se describen los hallazgos, recomendaciones,
responsables y fecha de cumplimiento.

13. Firmar acta de compromiso por parte del gerente de la Almacenadora.

14. Realizar el seguimiento al acta de compromiso a través del diligenciamiento del informe de
seguimiento del formato evaluador bimensual/semestral sobre el servicio de almacenamiento.

15. Enviar los formatos debidamente notificados a la Subsecretaria Comercial Division de
Disposicion de Mercancias junto con la planilla de calificacion del formato evaluador bimensual /
semestral sobre el servicio de almacenamiento.

Se remite al Formato de Actualizaciones No
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PRODUCTO: INTERVENTORIA

CLIENTES: PUNTOS DE VENTA, DIVISION DE

HOJA N° 1-1

NIVEL : () REGIONAL (X)) LOCAL A LA ROTACION DE INVENTARIOS COMERCIALIZACION FECHA: MARZO /05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE BIENES Y Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) SERVICIOS Rx | Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD pvisoN PUNTO DE
1.El funcionario de Comercializacion realiza la visita a la empresa Contratista junto con el ‘m Memo
delegado de la Unién Temporal Servientrega — Timon o con el propietario del punto de venta. #0913
26/12/02
2. Corresponde la auditoria a un visita obligatoria? -
NO Memo
3. El funcionario auditor efectda el conteo fisico y se convalida la rotaciéon de cada uno de los #531
tipos de formularios, cartillas de instruccion e informe mensual de mensual de ventas de S| 20/09/03
intermediarios comerciales soportado por las respectivas facturas. De igual manera verificar la
existencia de afiche con precios y vencimientos junto con el aviso que lo identifique como punto @
de venta autorizado. Memo
R 00945
. . . - . . . 10/12/04
4. Se realizan las observaciones pertinentes diligenciando el formato de interventoria a la Anexo
rotacion de inventarios. ByS
#17  |Memo
L . 0093
5. Se levanta el acta de visita de la interventora al punto de venta.
15/02/05
Anexo
. . . . ByS
6. Firma de los documentos y formatos por parte del propietario del establecimiento, el #{6
funcionario del punto de venta y el funcionario de la DIAN, dejando copia en el punto de venta v
visitado de los formatos y respectiva acta. [:I
. . . . . A v Instructiv
7.Enviar copia de los formatos y actas de visita a la Subsecretaria Comercial Division de I::I Anexo |Rentas
Mercadeo de bienes y servicios, el dia habil siguiente a la terminacion de la actividad, BYS |propias
diligenciando de igual manera el formato SEGG correspondiente a rentas propias. #18 E )
ormato
I:":| 74336

8. Corresponde a una visita aleatoria de un reducido grupo de puntos de venta para verificar la
disponibilidad de productos, posible falsificacion y calidad de los servicios en fechas diferentes a
las establecidas para las visitas obligatorias de la totalidad de los puntos en Bucaramangay su
Area Metropolitana.

Se remite al Formato de Actualizaciones No

P
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HOJAN® 1-1
PRODUCTO: PUBLICACIONES, FORMULA- CLIENTES: PARTICULARES.
NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL RIOS, CARTILLAS, ESTATUTOS, LIBROS. FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE BIENES Y Responsables R E
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) SERVICIOS x  [Formalq  Norma
DIVISION CLIENTE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD VSN CLENTE
‘w Resluc.
_ N 3266
1. El cliente externo solicita el producto. 10/04/01

2. El producto corresponde a formularios publicaciones, cartillas, Estatuto Aduanero o Tributario,
libros Codex o CD de instalacion del software del Sistema Declaracién y pago electrénico?

Resoluc.

I 07196
3. El cliente efectla el pago y presenta copia al carbén de la consignacién en la Division de

@ 02/09/03
Comercializacion

3

6. Entrega del bien

7. Recibir copias de la factura y respectivas consignaciones para ser archivadas en estricto
orden consecutivo incluidas las anuladas.

8. Envio de copia amarilla de la factura al Almacén y de la rosada a la Subsecretaria Comercial
Division de Mercadeo de Bienes y servicios.

9. Se elabora el informe quincenal de ventas y existencias al igual que el informe mensual de
ventas y existencias a través del SEGG.

fat

;E NO
SI
4. Expedicion de la factura de venta

Resoluc.
5. Firma de la factura por parte del funcionario del Grupo de Custodia, Produccién y Mercadeo 05985
que atienda la venta 21/ /03

o <> D [T J - v U O
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HOJAN® 1-4
PRODUCTO: ASESORIAS, CAPACITACION, CLIENTES: PARTICULARES, E NTIDADES
NIVEL : ( ) REGIONAL (X) LOCAL FOTCOPIAS, ALQUILER, INFO ESTADISTICA PUBLICAS Y PRIVADAS, FUNCIONARIOS FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE BIENES Y Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) SERVICIOS Rx | Formatof Norma
DIVISION CLIENTE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL EXTERNO/INTERNO
@ Memo

#0274

] 29/03/01

1. El cliente externo solicita el servicio.

D D

7.Generar el informe de evaluacion del evento a través de encuestas.
8. El servicio corresponde a una asesoria a entidad publica?

9. Celebracion de convenio o contrato con la entidad publica FIN

10.El servicio corresponde a informacion estadistica?

15/04/04

11. Presentar la solicitud de informacién junto con la copia carbén de la consignacién ($10.000).

12. Radicacion de la solicitud y verificacion de la informacion contenida

4. Resoluc.
029412

& >

2. El servicio corresponde a capacitaciones? NO
Resluc.
- o L . si 3266

3. Se efectda la publicidad por invitaciones por correo, fijacién avisos en cartelera, volantes, 10/04/01
afiches, plegables, pautas en radio o prensa.
4. Realizar el control de inscripciones y pago
5. Expedicion y firma de la factura de venta
6. Elaboracion de certificados de asistencia

CFIN

NO
SI
C
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. HOJAN° 2-4
. PRODUCTO: ASESORIAS, CAPACITACION, CLIENTES: PARTICULARES.

NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL FOTCOPIAS, ALQUILER, INFO ESTADISTICA FECHA: MARZO/ 05

DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: VENTA DE BIENES Y Responsables

CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) SERVICIOS Rx Formato] Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD COMEROAL v
Instructivg
@ # 00021
13. Remision de la solicitud en el formato tnico al SAS, Divisién de Estadistica de la Oficina de 19/11/03
Estudios Econémicos.
14. Comunicacion del valor adicional a pagar y disponibilidad de la informacion transcurridos 10
dias hébiles desde la presentacion de la solicitud de informacion.
15. Presentacion de la consignacion y verificacion del pago @
16. Elaboracion de la factura de venta = R
17. Entrega de la informacion al solicitante NO
18. El servicio corresponde a fotocopiado de documentos oficiales que reposan en la entidad? Sl NO
19. Las fotocopias solicitadas superan la suma de cinco mil pesos ($5.000)? sl
20. Entrega de copia carbén de la consignacion realizada ante el funcionario encargado de la
venta.
3

21. Verificacion del ingreso del dinero. @
22. Cancelar en efectivo el valor de las fotocopias. ;

2] (2 <] >
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NIVEL : ( ) REGIONAL

(X) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

PRODUCTO: ASESORIAS, CAPACITACION,
FOTCOPIAS, ALQUILER, INFO ESTADISTICA

CLIENTES: PARTICULARES.

HOJA N° 3-4

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: VENTA DE BIENES Y

Responsables

CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) SERVICIOS Rx | Formatof Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Dvision cuENTE
Memo
@ @ #0435
23. Expedicion de factura a cada usuario diligenciandola en su totalidad. 18/05/01

24. Entrega del original y copia azul de la factura de venta al cliente.

25. Corresponde el servicio al alquiler de inmuebles, maquinaria y equipo?

26. Suscribir un contrato de prestacion de servicios.

27. Presentacion de la consignacion de pago del servicio.

28. Prestacion del servicio.

29. El servicio corresponde al arrendamiento de inmuebles?

30. Preparacion del proyecto de venta de este servicio (objeto, canon mensual, plazo,
destinacioén, entrega y recibo del inmueble, mejoras, servicios, cesion y subarrendamiento, mora,
restitucion, obligaciones, garantias, causales de terminacion del contrato).

31. Enviar la propuesta y proyecto a la Division de Mercadeo de Bienes y Servicio de la

Subsecretaria Comercial.

32. Presentacion de la copia carbdn de la consignacion.

33. Envio del informe reportando los contratos de arrendamiento vigentes a la fecha.

PCEND

fg
s

A

=

[
[ |
NO
NO
|
y
A 4

b

o
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NIVEL : ( ) REGIONAL

(X) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON: (04)

DIVISION (071)

PRODUCTO: ASESORIAS, CAPACITACION,
FOTCOPIAS, ALQUILER, INFO ESTADISTICA

CLIENTES: PARTICULARES.

HOJA N° 4-4

FECHA: MARZO/ 05

PROCESO: VENTA DE BIENES Y
SERVICIOS

Responsables

Formato|] Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIVISION
COMERCIAL

CLIENTE
EXTERNO

34. El servicio corresponde al duplicado de carné?

35. Presentar la copia al carbén de la consignacion ($10.000).

36. Se expedira la factura de venta, entregando el original y copia azul de la misma. Esta Ultima
es uno de los documentos necesarios para tramitar el duplicado en la Division de Recursos

Fisicos y financieros.

S

3

5

<&

o L <

Inicio/Fin ~ Actividad  Decisién

[

D—>

347

J v O

Demora Proceso determinado en otra &rea  Documento  Direccion Flujo  Conector pagina Archivo  Impresion

Conector Actividades

Conector Riesgo



HOJA N° 1-4
PRODUCTO: INGRESO POR VENTA DE CLIENTES: PARTICUALR.
NIVEL : ( ) REGIONAL (X ) LOCAL BIENES RECLASIFICADOS FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: GENERACION DE RENTAS Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) PROPIAS POR PARTE DE LA ENTIDAD Rx |Formato[ Norma
DIVISION DE RECURSOS DIVISION ADMINISTRADOR
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FISICOS Y FINANCIEROS COMERCIAL LOCAL
Memoran|
e . . — L . Anexd
1. Generar acta de reclasificacion de bienes, de inservibilidad o de no requerimientos de bienes. - N do 687
2. Se hace una inspeccién fisica de los bienes y levantamiento del acta por parte de la Division Agosto 2
de Comercializacion y Division de Recursos Fisicos y Financieros, para observar el estado 2001
actual de los bienes
A 4
3. Verificar los datos relacionados a clase, cantidad y caracteristicas.
NO
4. Los bienes corresponden a vehiculos?
SI
Anexq
5. Se realiza el andlisis documental junto con la inspeccion fisica #2
6. Se diligencia la ficha técnica y se efectia el avallo con perito. 4—
7. Ejecutar el avallio de la mercancia.
9
8.Elaborar el proyecto de venta.
y
9. Aprobacion del proyecto de venta por parte del Administrador local y el Nivel Central.
Anexq
.. . #3
10. Acta de aprobacion de proyecto de venta, como resultado del Comité.
I
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HOJAN° 2-4
PRODUCTO: INGRESO POR VENTA DE CLIENTES: PARTICULAR.
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL BIENES RECLASIFICADOS FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: GENERACION DE RENTAS Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) PROPIAS POR PARTE DE LA ENTIDAD Rx  [Formato[ Norma
DIVISION DE RECURSOS DIVISION ADMINISTRADOR
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FISICOS Y FINANCIEROS COMERCIALI LOCAL
Memo
687
11. Enviar el proyecto aprobado por el Administrador a la Division de Recursos Fisicos para dar Agosto
inicio al proceso contractual L] 2de

2001
12. La cuantia de la enajenacién es mayor a 21.480.000?

Anexq

13.Elaboracién del llamado de ofertas definitivo o pliego de condiciones, para el cual se #4

requieren minimo 10 cotizaciones.

NO
SI
. . i NO
14. La cuantia de la enajenacién es mayor a 14.320.000?
15. Se publica en la pagina Web, pancartas y a través de aviso en la administracién al evento, Sl Anexd
para el cual se requieren minimo tres cotizaciones. #5

®

Anexd
16. Se invita a participar a través de invitacion directa. 5
. " . ) . Al
17. Realizar la exhibicion de bienes con el fin de que se pueda apreciar su estado actual, nexq
caracteristicas, cantidades, etc. Se generara el acta de asistencia a la visita obligatoria #7
L, - - I L Anexq
18. Recepcion de ofertas en un Formato Unico para su diligenciamiento y presentacion , anexo 8

al pliego de condiciones.

4 &>
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HOJAN® 3-4
PRODUCTO: INGRESO POR VENTA DE CLIENTES: PARTICULAR.
NIVEL : ( ) REGIONAL (X)LOCAL BIENES RECLASIFICADOS FECHA: MARZO/ 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: GENERACION DE RENTAS Responsables
CODIGO: ADMON: (04) DIVISION (071) PROPIAS POR PARTE DE LA ENTIDAD Rx | Formato [ Norma
DIVISION DE RECURSOS] DIVISION  [ADMINISTRADOR
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FISICOS Y FINANCIEROS) COMERCIAL LOCAL

19. La cuantia de la enajenacion es mayor a 14. 320.000? Memo
687
Agosto 2

20. Se otorga un plazo para publicar de (3) tres dias hébiles. gosto
2001

21. Se otorga un plazo para publicar de (1) un dia hébil.

22. Cumplido el plazo de (1) dia habil para la entrega de las ofertas se generar el acta de
recepcién de las mismas y/o acta de apertura de Urna.

23.Evaluacion de las ofertas a través de un estudio Técnico-Juridico, el primero de ellos
realizado por la Division de Comercializacién y el “Gltimo es efectuado por la Division de
Recursos Fisicos y Financieros.

[ e
L]

24. Adjudicacién de bienes, mediante un acta de adjudicacién de la contratacién Directa.

v Anexo
#10
25.Elaboracion del contrato de Compra-Venta, acorde a la Ley 80 / 1993
26. Remision de la copia del contrato para realizar el respectivo control de ejecucién por parte
A

de la Divisién de Comercializacion.

y
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HOIAN° 4-4
PRODUCTO: INGRESO POR VENTA DE CLIENTES: PARTICULAR.
NIVEL : () REGIONAL (X)LOCAL BIENES RECLASIFICADOS FECHA: MARZO / 05
DIVISION: COMERCIALIZACION PROCESO: GENERACION DE RENTAS Responsables
CODIGO: ADMON: (04)  DIVISION (071) PROPIAS POR PARTE DE LA ENTIDAD Rx | Formato [ Norma
DIVISION DE RECURSOS] DIVISION ADMINISTRADOR
DESCRIPC|ON DE LA ACTIVIDAD FISICOS Y. FINANCIEROJ COMERCIAL LOCAL
687
Agosto 2|
27. Los bienes adjudicados corresponden a vehiculos?
NO 2001
28. Se autoriza el tramite de traspaso de vehiculos vendidos como recuperables Sl
29.Recepcion de los pagos de los bienes adjudicados en un término no mayor a tres (3) dias v

habiles a partir de la firma del contrato y verificacién de efectivo.

30. Se diligencia la factura

Anexo
31. Se genera el acta de entrega #11

Anexo
32. Control de ejecucion del contrato. #12

33. Hacer constancia de cumplido de ejecucién del contrato de venta.

34. Archivar carpetas de eventos de la venta o Hoja de Ruta.

35. Incluir dentro del informe de ventas, existencias y recaudo quincenal y mensual.

Se remite al Formato de Actualizaciones No ‘
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ANEXO D:
ANALISIS DE VALOR
DE LOS PROCESOS
DIVISION COMERCIAL



INGRESO MERCANCIAS APREHENDIDAS

PASO DEL VALOR NO AGREGA E1S-!FIEII'\\AA:80
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) N
1 X
2 X
3 X TRASLADO 1
2 X
5 X
6
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X CONTROL 0.04
[ X
13 X ESPERA 3
" IMPRESCINDIBLE L
SOLO COSTO
15 X
TIEMPO
TOTAL NAV 5.04
% ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL s
AV DE EJECUCION
78.09%
INGRESO MERCANCIAS ABANDONADAS
PASO DEL VALOR NO AGREGA EngEn'\\AAigo
SUBPROCESO | AGREGADO |  VALOR (NAV) e
1 X
2 X TRASLADO 0.04
3 X
2 X
IMPRESCINDIBLE
5 SOLO COSTO 0.04
5 X
7 X
TIEMPO
TOTAL NAV 0.08
ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL s
AV DE EJECUCION
98.40%
REINGRESO, MERCANCIAS NO INGRESADAS
PASO DEL VALOR | NOAGREGA ESI’EIII\\/I/licD)O
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) e
1 X
2 X
3 CORRECCION 0.5
2 X
5 X
6 X
7 X
8 X ESPERA 4
TIEMPO s
TOTAL NAV :
% TIEMPO TOT
ACTIVIDADES D el 12
AV
62.50%
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TRASLADO DE MERCANCIAS

PASO DEL VALOR NO AGREGA EngElk/lAigo
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) s
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X CONTROL 05
13 X
14 X
15 X
16 X
17 X
X
18 CORRECCION 1
19 X
20 X CONTROL 1
21 X CONTROL 05
22 X
TIEMPO 5
TOTAL NAV
% ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL -
AV DE EJECUCION
75.00%
SITUACION JURIDICA DE LA MERCANCIA
PASO DEL VALOR NO AGREGA Eg'TE”'\‘A"/'ng
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) e
1 X
2 X CONTROL 0.04
3 X
2 X CONTROL 1
IMPRESCINDIBLE
5 SOLO COSTO 0.04
. IMPRESCINDIBLE L
SOLO COSTO
TIEMPO
TOTAL NAV 2.08

% ACTIVIDADES
AV

58.40%

TIEMPO TOTAL
DE EJECUCION
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ACTIVIDADES COMUNES DISPOSICION DE MERCANCIAS

NO
PASO DEL VALOR AGREGA Eg!rEl:\\/IAESO
SUBPROCESO | AGREGADO VALOR NAV
(NAV)
1 X
2 X
3 X CONTROL 1
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X ESPERA 60
TIEMPO 61
TOTAL NAV
TIEMPO
ACTlvA| l\D/ADES TOTAL 5
EJECUCION
18.67%
DACION EN PAGO
NO
PASO DEL VALOR AGREGA E;'TEIMESO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR
NAV
(NAV)
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X ESPERA 30
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X
TIEMPO 30
TOTAL NAV
T
ACTIVIDADES DE 70
AV EJECUCION
57.14%
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DONACION

PASO DEL VALOR NO AGREGA TIEMPO
SUBPROCESO | AGREGADO VALOR (NAV) ESTIMADO
1 X
2 X
3 X CONTROL 1
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X CONTROL 1
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X
15 X
16 X
17 X CONTROL 1
18 X
19 X
20 X
21 X ESPERA 60
22 X
23 X
24 X
25 IMPRESCINDIBLE 5
SOLO COSTO
% ACTIVIDADES TIEMPO 65
AV TOTAL NAV
13.33% DE EdeCUGION | 75
DESTRUCCION
PASO DEL VALOR NO AGREGA TIEMPO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NAV
1 X CONTROL 1
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X CONTROL 1
8 X
9 X
10 X
1 il
12 e
ACTIVIDADES TIEMPO 4
AV TOTAL NAV
A
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ASIGNACION

PASO DEL VALOR NO AGREGA Eglﬁmgo
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) s
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X CONTROL 1
10 X
11 X ESPERA 60
12 X ESPERA 1
13 X CONTROL 0.04
14 X
15 X
16
17 X CONTROL 1
IMPRESCIN-
18 DIBLE 0.04
SOLO COSTO
19
e, | o
ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL 70
v DE EJECUCION

9.89%
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ACTIVIDADES PARTICULARES DE VENTA

PASO DEL VALOR NO AGREGA E;'TEIMKCDJO
SUBPROCESO | AGREGADO |  VALOR (NAV) s
1 X CONTROL 1
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X ESPERA 90
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X
15 X
16 X
17 X
18 X
19 X CONTROL 0.04
20 X
21 X
o IMPRESCINDIBLE 1
SOLO COSTO
T
ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL 110
v DE EJECUCION
16.33%
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VENTA DE CAFE
PASO DEL VALOR NOAGREGA | LEMPO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) N
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X ESPERA 1
11 X
[P X
13 X
12 X
5 IMPRESCINDIBLE 5
SOLO COSTO
" IMPRESCINDIBLE 1
SOLO COSTO
TIEMPO -
TOTAL NAV
% TIEMPO TOTAL
ACT'VAI\)/ADES DE EJECUCION 1
54.55%
VENTA - POR CONSIGNACION
PASO DEL VALOR NO AGREGA Eglﬁmgo
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) s
1 X CONTROL 1
2 X
3 X
P X CONTROL 1
5 X
6 X
7 X CONTROL 1
8 X
9 X
10 X
11 X
TIEMPO 5
TOTAL NAV
TIEMPO
% ACTIVIDADES TOTAL %
AV DE
EJECUCION
90.00%
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VENTA - CONVOCATORIA GENERAL

PASO DEL
SUBPROCESO

VALOR
AGREGAD

NO AGREGA
VALOR (NAV)

TIEMPO
ESTIMADO
NAV

X CONTROL

O |l (Nl MW |[N]|F

=
o

=
[

[y
N

=
w

=
»

=
al

[y
o

=
~

=
[ee)

[y
[{e}

[
o

N
[y

N
N

N
w

N
5

X [IX[X[|X|X|X|X[X|X|X|X|X|[X[X|X|X|X|X|X[X]|X]|X]|X

% ACTIVIDADES
AV

93.75%

TIEMPO
TOTAL NAV

TIEMPO TOTAL
DE EJECUCION

16
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VENTA - CONVOCATORIA ESPECIAL

PASO DEL
SUBPROCESO

VALOR
AGREGADO

NO AGREGA
VALOR (NAV)

TIEMPO
ESTIMADO
NAV

X CONTROL

X | X | X [ X[ X[ X

X ESPERA

10

11

12

13

14

X | X | X[ X[ X[ X

15

X ESPERA

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

X | X | X [ X | X | X | X|[X|X]|X

% ACTIVIDADES
AV

85.00%

TIEMPO
TOTAL NAV

TIEMPO
TOTAL
DE
EJECUCION

20
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VENTA - VENTA DIRECTA

SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X ESPERA 8
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X ESPERA 1
14 X
15 X
16 X
17 X
18 X
19 X
20 X
21 X
22 X
23 X
24 X ESPERA 2
25 X
26 X
27 X
28 X
29 X
30 X
TIEMPO .
TOTAL NAV
T
ACTIVIDADES DE 27
AV EJECUCION
59.26%
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VENTA - A PRECIOS FIJOS

PASO DEL VALOR NO AGREGA EngEu'\\AAigo
SUBPROCESO | AGREGADO [ VALOR (NAV) NAV
1 X CONTROL 1
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X ESPERA 1
11 X
12 X
13 X
14 X
15 X CONTROL 1
16 X
17 X
18 X
19 X
20 X
21 X CONTROL 1
TIEMPO 4
TOTAL NAV
% ACTIVIDADES TIEMPO 18
AV EJECUCION
77.78%
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VENTA - PUBLICA SUBASTA

PASO DEL VALOR NO AGREGA ESI’EII’\\/IAigO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NAV
1 X CONTROL 1
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X
15 X ESPERA 1
16 X
17 X
18 X
19 X
20 X
21 X
22 X CONTROL 1
23 X
TIEMPO 3
TOTAL NAV
ACTIVIDADES TIEMPO 30
AV EJECUCION
90.00%

GARANTIA POR MERCANCIA EN CONSIGNACION

PASO DEL VALOR NO AGREGA E;'TE”'\‘A"AP\SO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NAV
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X ESPERA 3
6 X
7 X
TIEMPO 3
TOTAL NAV
TIEMPO
% ACTIVIDADES TOTAL 10
AV DE
EJECUCION
70.00%
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VENTA DE AUTOMOTORES
PASO DEL VALOR NO AGREGA TIEMPO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) | ESTIMADO
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X ESPERA 120
6 X
7 X CONTROL 1
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X
15 X
16 X
17 X
18 X CONTROL 0.04
19 X
20 X
21 X
22 X
23 X
" IMPRESCINDIBLE 1
SOLO COSTO
Qe | o
ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL 120
AV DE EJECUCION
12.83%
GARANTIA EN REEMPLAZO DE LA APREHENSION
PASO DEL VALOR NO AGREGA E;'TEIMZSO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV)
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X CONTROL 0.04
7 X
8 X
9 X
10 X CONTROL 2
11 X
12 X
13 X
14 X
15 X
A
% ACTIVIDADES TIEMPO 10
AV EJECUCION
79.60%
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GARNATIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

PASO DEL VALOR NO AGREGA | [JIEMPO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) e
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X CONTROL 0.04
7 X
8 X
9 X ESPERA 10
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X
15 X
TOT':"»EA’\IZIPN(?AV 10.04
TIEMPO
% ACTIVIDADES TOTAL s
AV DE
EJECUCION
59.84%

GARANTIA POR CUSTODIA, COMODATO Y ARRENDAMIENTO

PASO DEL VALOR NO AGREGA Eglﬁm,igo
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NAV
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X ESPERA 3
6 X
7 X
TIEMPO 3
TOTAL NAV
TIEMPO
% ACTIVIDADES TOTAL 10
AV DE
EJECUCION
70.00%
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EGRESO POR TOMA DE MUESTRAS

PASO DEL VALOR NO AGREGA EngElngo
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NAV
1 X CONTROL 1
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X CONTROL 5
TIEMPO 6
TOTAL NAV
TN
ACTIVIDADES DE 11
AV EJECUCION
45.45%
EGRESO POR DONACION
PASO DEL VALOR NO AGREGA E1S-!FIEII'\\AA:80
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NAV
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
- IMPRESCINDIBLE 1
SOLO COSTO
8 X
9
10 X ESPERA 1
1 IMPRESCINDIBLE 1
SOLO COSTO
12 X CONTROL 0.04
TIEMPO
TOTAL NAV 3.04
% TIEMPO TOTAL
ACTIVIDADES DE EJECUCION 5
AV
39.20%
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EGRESO POR DEVOLUCION

PASO DEL VALOR NO AGREGA EngEn'\\AA/'zgo
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) e
1 X
2 X
3 X CONTROL 1
4 X
5 X
6 X ESPERA 1
IMPRESCINDIBLE
7 SOLO COSTO 0.04
8 X CONTROL 0.04
TIEMPO
TOTAL NAV 208
% TIEMPO TOTAL
ACTIVIDADES e e on 6
AV
65.33%
EGRESO POR ASIGNACION
PASO DEL VALOR NO AGREGA Eg!I'EII'\\/IAigO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) e
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X ESPERA 1
IMPRESCIN-
9 DIBLE 0.04
SOLO COSTO
TIEMPO
TOTAL NAV 1.04
i
ACTIVIDADES e 6
AV EJECUCION
82.67%
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EGRESO POR DESTRUCCION

PASO DEL VALOR NO AGREGA E;—EI'EIII\\/IA,ESO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) e
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
o IMPRESCINDIBLE L
SOLO COSTO
IMPRESCINDIBLE
o SOLO COSTO 0.04
10 X CONTROL 0.04
TIEMPO
TOTAL NAV 1.08
% ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL .
AV DE EJECUCION
82.00%
EGRESO POR VENTAS
PASO DEL VALOR | NO AGREGA EQT%M/T(D)O
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) N
24 X
25 X
26 X
27 X CONTROL 1
28 X
29 X
30 X ESPERA 1
IMPRESCIN-
31 DIBLE 1
SOLO COSTO
IMPRESCIN-
32 DIBLE 0.04
SOLO COSTO
33 X CONTROL 0.04
TIEMPO
TOTAL NAV 3.08
e
ACTIVIDADES o 6
AV EJECUCION
48.67%
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FALTANTES POR DANO O DETERIORRO

PASO DEL VALOR NO AGREGA E;lTEII\’\jIlf\go
SUBPROCESO AGREGADO VALOR (NAV) NAV

1 X
2 X
3 X
4 X
5 X

6 X ESPERA 5
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X

TIEMPO 5

TOTAL NAV
% ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL 40
AV DE EJECUCION
87.50%
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FALTANTES POR PERDIDA EN FECHA INCIERTA
PASO DEL VALOR NO AGREGA Eg'TEImCD’O
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) e
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X ESPERA 5
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
TIEMPO .
TOTAL NAV
oo
ACTIVIDADES T 40
AV EJECUCION
87.50%




FALTANTES EN FECHA CIERTA

PASO DEL VALOR NO AGREGA E;'T'E”'\\A"igo
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) e
1 X
2 X CONTROL 1
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
X
TIEMPO )
TOTAL NAV
% ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL -
AV DE EJECUCION
97.14%

CUENTAS DE COBRO POR CONCEPTO DE GASTOS
EXTRAORDINARIOS

PASO DEL VALOR NO AGREGA E;!I'EIR/IAECD)O
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) N

1 X
2 X

3 X CONTROL 1
4 X
5 X
6 X

7 X CONTROL 1

8 X CONTROL 1

9 X CONTROL 1
10 X
11 X

TIEMPO .

TOTAL NAV
TIEMPO
% ACTIVIDADES TOTAL %
AV DE
EJECUCION
92.00%
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CUENTAS DE COBRO POR CONCEPTO DE SERVICIOS DE

BODEGAJE
PASO DEL VALOR NO AGREGA E;'TE”\'\:KCDJO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NS
1 X
2 X
5 IMPRESCINDIBLE .
SOLO COSTO
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X CONTROL 1
15 X
16 X CONTROL 1
17 X
18 X
19 X CONTROL
20 X CONTROL
21 X CONTROL
2 X
23 X
TIEMPO .
TOTAL NAV
ACTIV(I)TSADES TIEMPO TOTAL 50
v EJECUCION

88.00%
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CONCILIACION PREJUDICIAL - DEMANDAS PRESEMNTADAS
POR PARTE DE LA ENTIDAD

PASO DEL VALOR NO AGREGA TIEMPO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) | ESTIMADO
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X ESPERA 10
12 X ESPERA 360
13 X
14 X
15 X
16 X ESPERA 10
17 X ESPERA 360
18 X
19 X
ToTALNAY | 740
% ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL 1500
AV DE EJECUCION
50.67%

CONCILIACION PREJUDICIAL - DEMANDAS PRESENTADAS
POR PARTE DE UN TERCERO

PASO DEL VALOR NO AGREGA E;'TE”\"Z'KSO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NAV
1 X
2 X
3 X
4 X CONTROL 5
5 X CONTROL 1
6 X
7 X
8 X
9 X ESPERA 10
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X ESPERA 360
15 X CONTROL 1
16 X
TIEMPO
TOTAL NAV s
% ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL 1500
AV DE EJECUCION
74.87%
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TRANSACCIONES Y SOPORTES CONTABLES

374

PASO DEL VALOR NO AGREGA E;'TE“':A"ESO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NS
1 X
2 X
3 X
P X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X
15 CORRECCION 3
TIEMPO 5
TOTAL NAV
% ACTIVIDADES TIEMPO I
AV EJECUCION
90.00%
DEVOLUCIONES
PASO DEL VALOR NO AGREGA | LIEMPO
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NS
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X CONTROL 3
6 X
TIEMPO 5
TOTAL NAV
% ACTIVIDADES TIEMPO TOTAL .
AV DE EJECUCION
62.50%




HERRAMIENTAS DE CONTROL A LOS AGD

PASO DEL VALOR NO AGREGA [ _LIEMRD |
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) e
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X CONTROL 0.04
10 X
11 X ESPERA 0.04
[ X CONTROL 05
13 X ESPERA 05
14 X
15 X
TIEMPO
TOTAL NAV 1.08
TIEMPO
0
% ACTIVIDADES TIEMSC 5
EJECUCION
64.00%
AUDITORIA A LOS PUNTOS DE VENTA
PASO DEL VALOR NO AGREGA EngElk/lAigo
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) .
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X CONTROL
6 X ConTROL | 2003
7 X
8 X
TIEMPO
TOTALNAV | 0003
TIEMPO
% ACTIVIDADES TOTAL 004
AV DE :
EJECUCION
92.50%
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VENTA DE SERVICIOS

PASO DEL
SUBPROCESO

VALOR
AGREGADO

NO AGREGA
VALOR

TIEMPO
ESTIMADO
NAV

X

XXX X[ X

CONTROL

OO |N|O (O~ [W|N |-

=
o

=
=

X | X | XX

=
N

X CONTROL

[y
w

X CONTROL

[
N

X CONTROL

0.04

=
(4]

=
o

[y
~

[
[e¢)

=
©

N
o

XXX |[X| X[ X

N
=

X CONTROL

N
N

N
w

N}
i

N
a1

N
[

N
By

N
0o

N
©

w
o

w
=

w
N

XX XX XX X[ X X[ XX

w
w

X CONTROL

w
S

x

w
(&}

x

w
(o)

x

ACTIVIDADES
AV

84.80%

TIEMPO
TOTAL NAV

3.04

TIEMPO
EJECUCION

20
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VENTA DE BIENES RECLASIFICADOS

PASO DEL VALOR NO TIEMPO
SUBPROCESO | AGREGADO A\f‘AFf_EO%A EST,{:‘ACDO
1 X
2 CONTROL
3 CONTROL
2 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X ESPERA 1
12 X
13 X
14 X
15 X
16 X
17 X
18 X
19 X
20 X ESPERA 3
21 X ESPERA 1
22 X
23 X
24 X
25 X
26 X
27 X
28 X
29 X
30 X
31 X
32 X
33 CONTROL 0.04
IMPRESC.
34 SoLO 0.04
COSTO
35 X
TIEIG/IAPVO T o8
ACTIVIDADES TIEMPO_ o
AV EJECUCIO
76.40%
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VENTA DE BIENES

PASO DEL VALOR NO AGREGA Eg'ﬁngo
SUBPROCESO | AGREGADO | VALOR (NAV) NAV
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
IMPRESCINDIBLE
7 SOLO COSTO 0.04
8 X CONTROL 0.04
9 X CONTROL 2
TIEMPO
TOTAL NAV 2.08
% TIEMPO T
ACTIVIDADES EIECUCION 5
AV
58.40%
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ANEXO E:
COMPORTAMIENTO DEL TIEMPO
DE CICLO DE LOS PROCESOS
DIVISION COMERCIAL



MUESTREO ESTRATIFICADO PROPORCIONAL

TAMANO DE LA MUESTRA POR ESTRATO:
ni:(—j*n Donde, n=21

Los valores de las demas variables son:

nlz[%j*m:lS
N =191
N1=146 n2=[%j*21=4
N2=34 Entonces, 6
N3=6 n3=| — |*21=1
191
N4=5 c
n4=[— *21=1
191
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RESULTADOS

INGRESO DE MERCANCIA

OBSERVACIONES OPTIMO DURACION
ESTIMADO REAL
(DIAS)
1 23 39
2 23 27
3 23 49
4 23 30
5 23 17
6 23 25
7 23 42
8 23 26
9 23 19
10 23 40
11 23 20
12 23 22
13 23 28
14 23 35
15 23 41
16 23 28
17 23 30
18 23 23
19 23 18
20 23 39
21 23 28
22 23 21
23 23 35
24 23 43
25 23 27

SITUACION JURIDICA

OBSERVACIONES | (O MO DUFTEA&ON
(DIAS)
1 6
2 6
3 6 13
4 6 8
5 6 10
6 6 6
7 6 1
8 6 7
9 6 12
10 6
11 6 8
12 6 10
13 6 11
14 6 15
15 6
16 6
17 6 12
18 6 10
19 6 15
20 6
21 6
22 6
23 6
24 6 10
25 6 7
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DISPOSICION DE MERCANCIA

DURACION
OBSERVACIONES | OPTIMO ESTIMADO | REAL
(DIAS)
1 75 94
2 75 92
3 75 110
4 75 75
5 75 105
6 75 226
7 75 101
8 75 127
9 75 202
10 75 240
1 75 85
12 75 o7
13 75 88
14 75 125
15 75 212
16 75 150
17 75 82
18 75 110
19 75 o1
20 75 227
21 75 117
22 75 99
23 75 210
24 75 87
25 75 105
GARANTIAS
DURACION
OBSERVACIONES | X 1IO REAL
(DIAS)
1 10 13
2 10 10
3 10 15
4 10 12
5 10 1
6 10 8
7 10 13
8 10 10
9 10 9
10 10 11

VENTA DE MERCANCIA

DURACION
OBSERVACIONES nglwlxgo REAL
(DIAS)
1 120 147
2 120 224
3 120 176
4 120 151
5 120 132
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FALTANTES DE MERCANCIA

DURACION
OBSERVACIONES Egﬂuxgo REAL
(DIAS)
1 40 49
2 40 52
3 40 58




EGRESO DE MERCANCIA

CUENTAS DE COBRO

OBSERVACIONES [ oF MO DUFF;EAELON OBSERVACIONES | oor BMO DURRéAcll.ON
(DIAS) (DIAS)
1 6 8 1 50 48
2 6 13 2 50 52
3 6 5 3 50 44
4 6 12 4 50 49
5 6 9
. . 0 5 50 57
. 6 I 6 50 50
8 6 8
9 6 11
10 6 9
11 6 7
12 6 13
13 6 10
14 6 14
15 6 9
16 6 10
17 6 12
18 6 9
19 6 10
20 6 10
21 6 8
22 6 14
23 6 12
24 6 10
25 6 11
CONCILIACION PREJUDICIAL
OBSERVACIONES Eg;uxgo DugéﬂoN
(DIAS)
1500 2700
1500 1800
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CONTABILIDAD
DURACION
OBSERVACIONES | PO REAL
(DIAS)
1 30 24
2 30 26
3 30 32
4 30 28
5 30 31
6 30 27

HERRAMIENTAS DE CONTROL A LOS AGD

DURACION
OBSERVACIONES | oor /O URE/SLO
(DIAS)
1 3 4
2 3 3
3 3 3
4 3 2

VENTA DE BIENES Y SERVICIOS
DURACION
OBSERVACIONES | oor /O REAL
(DIAS)
1 30 65
2 30 78
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ANEXO F:
MATRIZ DE RIESGOS Y
CONTROLES DE LOS PROCESOS
DIVISION COMERCIAL



DIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

MERCANCIAS APREHENDIDAS, DECOMISADAS Y ABANDONADAS

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

NIVEL: ( ) REGIONAL

(X ) LOCAL

DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON (04) DIVISION (071)

INGRESO DE MERCANCIAS

De mercancias
3 aprehendidas

abandonadas o
reingresadas y
mal ingresadas

Entrega de mercancias a los

Levantamiento (valoracion Revision del borrador del Supervisor
Imacen neral IS PR
aimacenes generales de clasificacion y descripcién) DIIAM contra el acta de Almacenes
depésito con los cuales la h : - I -
incorrecto de los inventarios entregados al | aprehension e inspecciones Generales de
DIAN tenga contrato de denbsi - o o
’ eposito fisicas periddicas Dep6sito
almacenamiento
L Supervisor
- i Revision de borradores
Elaborar el DIIAM Diligenciamiento errado del DIIAM en confrontandolos a las Almacenes
n ripcion, valor nti I neral
cuanto a descripcion, valor y cantidad actas de aprehension Ge eae_sde
Deposito
Extravio de los documentos en su Supervisor
Elaboracién y envio de ficha transito de los AGD a la DIAN y/o ’ ) Almacenes
P . S . Libro radicador
técnica y deméas documentos a nivel interno con las demas Generales de
Divisiones Deposito

Actualizar la informacion del

Incorporacion errénea de la

Impresion de listado de
ingresos y egresos por
parte del funcionario que

Jefe Division

para analisis

Salud Municipal, Departamental o
funcionario de la division

determinado producto

Relacién de mercancias
perecederas que ameritan
toma de muestras

4 ) informacion de los DIIAM en ) . - -
sistema KARDEX el sistema KARDEX y/o en el SIA valido la informacion SIA / Comercial
KARDEX para su
confrontacion
Supervisor
5 Traslado’o reingreso de la Existencia de faltantes y sobrantes Inspfac_mones fisicas Almacenes
mercancia periédicas Generales de
Deposito
EGRESO DE MERCANCIAS
. Rastreo del 100% de los
Se:tectc:]lorr def la muestra %orl perecederos por medio de
Por muestras | P21t€ d€ [0S funcionarios de Omitir la extraccion de la muestra de la impresion de listados Ejecutor disposicion
6 ICA y/o de la Secretaria de

de mercancias
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DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

Continuacion MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

NIVEL: ( ) REGIONAL (X)LOCAL
DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON ( 04)

DIVISION (071)

NIVEL
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD (IZIE'aGBO) DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
EGRESO DE MERCANCIAS
Se envia oficio al AGD i
Mediar la orden de entrega Orden de entrega Unicamente con una i:;ﬁ::éﬁg;
7 Por donacién, | dirigida a la aimacenadora, M de las dos firmas o firma de personas Divulgacion previa de las Generales de
devolucion debidamente firmada diferentes a las registradas en la tarjeta firmas registradas en las Dendsi
: o : eposito
asignacion, tarjetas
destruccion y . . Confrontaciéon documental
venta Los AGD entregan la mercancia Entrega de la mercancia en forma del dmini . . di s
8 de acuerdo con lo autorizado por A contraria a lo ordenado en el acto e ac‘itofg_ mlnlstratlvob | Ejecutor Isposicion
la Administracion administrativo con €l oficio que aprueba la de mercancias
entrega
9 Elaborar documento de egreso A Documento de egreso (DUE) Confrontar el acto Ejecutor disposicion
(DUE) erréneamente diligenciado administrativo contra el DUE de mercancias
Por donacion - - i
e 4 i Libro radicador Supervisor
10 devolucion, R_ep_ortetir ?1 T"’.’}S t?rdartel dia B Demora en el envio de Documentos - Almacenes
asignacion, siguiente habil a 1a entrega de Egreso Control de consecutivo de Generales de
destruccion y fisica de la mercancia el DUE papeleria Deposito
venta
” . o
i incusion en o isema i a |Incomoren eiresde o ool e | aee owsn
el sistema KARDEX y/o en el SIA listados del SIA
DISPOSICION DE MERCANCIAS
Envio del proyecto de donacion con Cgrrfegc;ont‘del actg) d Jefe Division
12 Donacion Enviar proyecto a la Subsecretaria A cantidades y descripciones que no administrativo en borrador Comercial
Comercial corresponden a la mercancia objeto de Revisién del 100% del Ejecutor disposicion
disposicion ° de mercancias
proyecto
. . . L . . Destruccién en presencia L
Ejecutar lo dispuesto en la Ejecucion contraria a lo dispuesto en de los organismos de control Jefe Division
13 Destruccion resolucion de destruccion en A la Resolucién de destruccion Comercial y
presencia de los organismos respecto al lugar, método, fecha, hora Cumplir con requerimientos Organismos de
de control y participantes control

exigidos por los organismos
de control
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DIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

. i6n MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

NIVEL: ( ) REGIONAL (X)LOCAL
DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON (04) DIVISION (071)

DISPOSICION DE MERCANCIAS
Presenciar la destruccion
con la participacion de
personal suficiente
Uso del método que garanticen Manipulacion a la destruccién por Contar con el res}plalttijo de Jefe Division
14 Destruccion la debida desnatgraligacién de A parte de los participantes, hurto de la soi emg'resa rec:'ct a_dora Comercial
las mercancias mercancia (desnaturalizacion de Seria y bien constituida Ejecutor disposicion
pocas unidades) Utilizar medio que de mercancias
garantice la desnaturalizacion
total, rapida y segura de la
mercancia (maquina
trituradora)
Listado de rastreo del 100%
15 Mercancia Determinar que la mercancia A Vencimiento de las mercancias de la mercancia Ejecutor disposicion
perecedera corresponde a perecederos perecederas por disposicion tardia Control de fechas de mercancias
vencimiento proximas
Oficios de solicitud de
. Exigir los conceptos técnicos . . 4 . . s
16 Mercancia parg a disposicirr)')n e mercancias A No realizar examen de aptitud examenes Ejecutor disposicion
perecedera perecederas a las mercancias perecederas Rastreo del 100% de de mercancias
mercancia perecedera
: S o . ) Oficiar Division
. s Di icién movil in previ L .
Efectuar la investigacion sposicion de auto noviles sin previa Investigaciones Especiales de L
o h ¢ averiguacion de su situacién ante las T - Jefe Division
17 Automoviles correspondiente a vehiculos A autoridades nacionales o frente a Fiscalizacion Aduanas Bogota Comercial
ronave ) acerca de la tenencia de
ylo aeronaves otros gobiernos.
carros
Por ion h . .
or daci6 Disponer de las mercancias sin que —
en pago, . . A, - S Revisién documental de la . .
donacién Verificar la situacion juridica de la tengan situacion jurldlc_ffl, que no este resolucion que define Validador ingresos,
18 - ) mercancia debidamente A ejecutoriada la resolucion o no se ; PN egresos y situacion
asignacion, ) : . . situacion juridica contra el A
destruccion y ejecutoriada a través de listados encuentren contempladas expresamente DIIAM juridica
venta en la misma

388



Continuacion MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

SDIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

NIVEL: ( ) REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION: COMERCIALIZACION

CODIGO: ADMON (04) DIVISION (071)

Verificar la si ion juridi ’ Rastr mercanci n
Por dacion eriiicar 1a s tuac_o juridica de Inoportuna disposicion de la A astreo de merca cla co Jefe Division
19 la mercancia debidamente . ; R listados de mercancia con >
€n pago, ejecutoriada a través de listados mercancia con situacion juridica sin situacion juridica Comercial
donacion ) Y !
i I Determinar la destinacion para - i L i Jefe Division
asignacion, todo tino de mercancia: io pas Fallo en el criterio de disposicion Control del listado Comercial
20 destruccion y 4o Tipo de | la. joyas, utilizado para destino de la mercancia inspeccionada ) ercial -
venta piedras, textiles, equipos de mercancia Ejecutor disposicion
computo entre otros Revision de la norma de mercancias
Efectuar el andlisis financiero
utilizando fuentes tales como: Realizar un andlisis financiero Consulta y ejecucion del
cotizaciones del mercado local, L : andlisis financiero a la luz Ejecutor disposicion
21 Por : P superficial para establecer el precio base . .
. revistas especializadas, de venta del articulo 446 de la Res. de mercancias
convocatoria | informacion telefénica, Internet 4240/00
general o para establecer el precio de venta
especial, venta Listado de gremios
i i . . Invitar a personas que no cumplan con la . . .
22 (:il_rgsc ta'oéri rperri(;?es Se debe publicar el aviso de calidad drc’e oferent(gs de las difgrentes i 4 Ejecutor disposicion
jos, por re la venta o por invitacién directa . Certificacion de la Camara de mercancias
en publica modalidades de venta de Comercio
subasta o
consignacion | Reempacar, rotular y exhibir las Exhibicion de muestras no Verificacion del listado de Ejecutor disposicion
2 ni mas representativ representativ los | P P
3 unidades mas representativas epresentativas de los lotes mercancia de venta de mercancias
de cada lote dispuestos para la venta
Por
convocatoria
neral .
general o Hacer andlisis de las ofertas . L . L e
especial, venta recibidas verificando el Manipulacién de la informacion de los Verificacion de la Orden Jefe de la Division
24 i i L ven violacién a | laz Administrativa # li .
d_|_recta. a precios cumplimiento total de los eve _tqs, olacion a los plazos y d SF ?t a #0003 y pliego Comercial
fijos, por remate t requisitos primordiales del mismo de condiciones
P requisitos legales
en publica
subasta o
consignacion
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DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

DIAN

MATRIZ DE RIE

Y NTROLE

NIVEL: ( ) REGIONAL (X)LOCAL
DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON (04) DIVISION (071)

Conforme al resultado del analisis

Adjudicacion de la mercancia a

Verificacion del 100% de

Ejecutor disposicién

identificacion

Recibir, guardar y custodiar

vehiculos y auto partes

Division Comercial

Verificacion del libro de

25 de las ofertas adjudicando la quien no cumpla con los requisitos las ofertas y del pliego de de mercancias
Por mercancia al mejor oferente preestablecidos condiciones
convocatoria
general 0 Recepcionar y confirmar el e Jefe de la Division
ial venta | i : : : Certificacion de la )
especial, ingreso de dinero efectivo en Recepcionar cheques y soportes P ’ Comercial
26 direct. ; ) i Subsecretaria Comercial del ) - s
irecta, a precios | |a cuenta publicada en el pliego de pago falsos inareso del dinero a bancos Ejecutor disposicion
fijos, por remate | de condiciones 9 de mercancias
en publica
subasta o Elab factura d @ d
consignacion aborar factura de venta de Extravio y falsificacion de formatos . ) ) o
27 la mercanmg,_ﬂ_r(nada por el de facturacién y de la firma de la Control ’consecutlvos de Ejecutor dlspo§|C|on
Jefe de la Division de iefe de la Divisién Comercial papeleria de mercancias
Comercializacién y el comprador J
Error u omision en el grabado de Verificacion personal del Jefe Division
. Practicar el grabado de la nueva h neneg P Comercial
28 Vehiculos la nueva identificacion de los grabado por parte de la

Ejecutor disposicion
de mercancias

Garantia

29 las garantias, asegurando Extravio o hurto de las garantias control de guarda de Jefe Division
Garantias en su tenencia guardadas y custodiadas garantias Comercial
reemplazo de ) _

30 la aprehension | \iantener una base de Inexistencia de la base de datos para m)ar::reé?ddeel tl;rr%ge Secretaria

datos de las garantias la administracién de garantias rol de gu Y .
administracion de garantias
L . . ] Verificacion de la normay I
31 Om|_5|_on de |nc0nS|stenc_|e_1$ pliego de condiciones VS Jefe D|V|§|on
Garantia de e . . . modificables y/o no modificables . ’ Comercial
seriedad de :dentlflcaCJon de inconsistencias en Garantia
as garantias ificacio
la oferta 9 Aceptacién de péliza sin algdn Verificacion de la norma y Jefe Division

32 ptacic P 9 pliego de condiciones VS .

requerimiento de ley : Comercial
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Continuacién MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES
. DMN NIVEL: ( ) REGIONAL (X ) LOCAL
DIRECCION DE IMPUESTOS AN -
Y ADUANAS NACIONALES ) DIVISION: COMERCIALIZACEION
CODIGO: ADMON (04) DIVISION (071)
CODIGO | proceso DESCRIPCION s DESCRIPCION CONTROL RESPONSABLE
RIESGO ACTIVIDAD (A, M, B) DEL RIESGO
Garantia de cSi:cFI)e:(r)eftirc;roaeL:ri]r?cruer:mllijn?izrr]lto No declarar el incumplimiento para Verificacién del acto Jefe Division
33 seriedad de . P . A . mp P administrativo de >
el cual ordenara hacer efectiva hacer efectiva la péliza . . Comercial
la oferta 12 ol incumplimiento
a poliza
CUENTAS DE COBRO POR CONCEPTO DE BODEGAJES Y GASTOS EXTRAORDINARIOS
Supervisor
34 A Cobro de bodegajes de mercancias Revision mensual del Almacenes
Presentacion de facturas ya egresadas o inexistentes listado KARDEX Generales de
correspondientes a cuentas de Dep6sito
cobro por conceptos de Presentacion del oficio de Supervisor
bodegaje y/o por gastos . . autorizacion de la p
P Cobro de servicios adicionales que L Almacenes
35 extraordinarios M f prestacion
. no han sido prestados o . Generales de
Bodegaje y del servicio con visto Denbsito
gastos bueno del Administrador P
extraordinarios e i
Cobro de bodegajes de periodos \(enﬂcauon mensu_al del Ell;T?:é\éI:g;
36 M . listado KARDEX e informe
e . - vencidos - Generales de
Verificacion de la informacion de ingresos mensual PO
: Depdsito
contenida en las facturas y S -
documentos anexos. Cobro de bodegajes por conceptos | Revisién de la Orden UPErvISor
o . Almacenes
37 M que no son contemplados como Administrativa #0003 del
S Generales de
gastos extraordinarios 23 de Marzo del 2001 P
Deposito
FALTANTES
Supervisor AGD
38 M Determinacién incorrecta del faltante | Revision del acta de Ejecutor de
Por dafio o real en valor y cantidad inspeccion fisica disposicién de
d,e terioro, Deteccion de faltantes durante mercancias
pérdida en i i6n fisi
fecha cierta a inspeccion fisica _ ]
e incierta Omitir el cobro de faltantes ya Anexo de planilla de Sup_erwsor AGD
39 M detectados y faltantes al formato de Ejecutor de
inspeccion fisica disposicién de
mercancias
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Continuacién MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES
. D 1 V4 ' l ~ NIVEL: ( ) REGIONAL (X)LOCAL
DIRECCION DE IMPUESTOS DIVISION: COMERCIALIZACION
Y ADUANAS NACIONALES CODIGO: ADMON (04) DIVISION (071)
CODIGO | benceso DESCRIPCION I = DESCRIPCION CONTROL RESPONSABLE
RIESGO ACTIVIDAD (A, M, B) DEL RIESGO
Por dafio o
20 Sgﬁggrgh Presentacion oficial de la cuenta M ;ﬁ?;rir;?::grqaefrz?:;aeiecgzgreopfoor Revision de los DIIAM y Sug_ervistor dAGD
) i ion fisi ecutor de
fecha cierta de cobro ante la almacenadora cantidad y valor actas de inspeccion fisica dis]posicién de
e incierta mercancias
SITUACION JURIDICA DE LA MERCANCIA
Verificar la concordancia de la [P de lai - lidador i
Situacién informacion contenida en la Confrohtamonl |ncorr;ect§ ela |nfc;(maC|on Revision detenida del Validador INgresos,
41 juridica resolucién ejecutoriada contra el A clonterjl,da en 1a resolucion que define DIIAM egresos y situacion
h situacion juridica y el DIIAM juridica
documento de ingreso.
CONTABILIDAD
Incluir todos los movimientos
relacionados con la administracion Incluir incorrectamente la informacion del Revision del listado Jefe Division
42 y control de la mercancia a los A movimiento contable en el SIAy en el consolidado de mercancias Comercial
Transacciones | Sistemas de informacion KARDEX ingresadas SIA
y soportes, (SIA/IKARDEX)
devoluciones . . y
43 E) Ssuéglgu(:r?elﬁtggzggiﬂgr&:rl]aexa en M Omitir los ajustes necesarios dentro de los | Revision del listado SIA / Jefe Division
solicitud de devolucion a tramitar movimientos contables KARDEX VS. Estadistico Comercial
HERRAMIENTAS DE CONTROL
Realizar el seguimiento a las acta No realizar seguimiento Revision de las actas de Ejecutor
44 AGD N M R N X .
de compromiso bimensual/semestral a los hallazgos compromiso anteriores de rentas propias
VENTA DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ENTIDAD
VENTA DE BIENES Y SERVICIOS
Presencia de desabastecimiento de Visitas periédicas de Ejecutor
45 A formqlanos en los puntos de venta auditoria a los puntos de de rentas propias
) . L autorizados venta
Puntos de Proveer formularios e informacion —
venta formularios | de existencias y movimientos . - Ve_rlflcauon y conteo )
Manejo de una contabilidad errada de los | fisico de las facturas Ejecutor
46 M : ; .
puntos de venta (no control de existencias) | en todos y cada uno de los de rentas propias
puntos de venta
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47

48

49

50

Bienes dados
de baja, bienes
y servicios
propios de la
entidad

SDIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

Evaluacioén de las ofertas a través
de un estudio técnico - juridico

~onti i6n MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

NIVEL: ( ) REGIONAL (X )LOCAL
DIVISION: COMERCIALIZACION
CODIGO: ADMON (04) DIVISION (071)

Manipulacion de la informacion de los
eventos, violacion a los plazos y
requisitos primordiales del mismo

Verificacion de la Orden
Administrativa #0003 y pliego
de condiciones

Ejecutor
de rentas propias

Adjudicacion de bienes, mediante
acta de adjudicacion de la
contratacion directa

Adjudicacion de la mercancia a
quien no cumpla con los requisitos
preestablecidos

Verificacion del 100% de
las ofertas y del pliego de
condiciones

Ejecutor
de rentas propias

Recepcion del pago de bienes

Recepcionar cheques y soportes
de pago falsos

Certificacion de la
Subsecretaria Comercial del
ingreso del dinero a bancos

Ejecutor
de rentas propias

Elaborar factura de venta de

la mercancia, firmada por el
Jefe de la Division de
Comercializacion y el comprador

Extravio y falsificacion de formatos
de facturacion y de la firma de la
jefe de la Divisién Comercial

Control consecutivos de
papeleria

Ejecutor
de rentas propias
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ANEXO G:
HOJA DE RUTA DEL ARCHIVO
DIVISION COMERCIAL



& DIAN FORMATO DE CONSULTA DEL ARCHIVO

DIRECCION DE IMPUESTOS

Y ADUANAS NACIONALES

ALMACENADORA

ALMAGRARIO

ALMAVIVA

REGIONAL

No.
DOCUMENTO
(ultimos 5 digitos)

HORA DE CONSULTA

CARACTERISTICA

INICIO

FIN

CONSULTA
EXITOSA

DOCUMENTO DOC;'XENTO
MAL UBICADO DESCARGADO

DOCUMENTO
EXTRAVIADO

FUNCIONARIO
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ANEXO H:
CALCULOS Y RESULTADOS DEL
PRONOSTICO DE FORMULARIOS

DIVISION COMERCIAL



VOLUMEN VOLUMEN VOLUMEN VOLUMEN
CODIGO NOMBRE FORMULARIOS 2002 ENERO| FEB |MARZO| REAL |ABRIL|MAYOJJUNIO] REAL |JULIO} AGO |SEPT| REAL OCT [ NOV| DIC REAL
TRI1-1 TRI2-1 TRI3-1 TRI4-1

110  |Declaracion renta sociedades 20 | 43 | 685 748 679 | 460 | 110 1249 38 | 189 | 138 365 26 | 11| 64 201
210  |Declaracion renta naturales 6 78 ) 179 1516 | 594 | 57 2167 59 | 323 | 241 623 41 ] 106 | 50 197
300  |Declaracion Bimensual de IVA / 2002 1500 | 617 ] 2527 | 4644 ] 277 | 1919 ] 862 3058 2506 | 523 | 2376] 5405 604 | 2150 | 279 3033
350  |Declaracion mensual retefuente / 2002 694 | 1210 | 1347 3251 855 | 940 | 738 2533 1241] 994 [1449] 3684 | 1426 ] 1190] 977 3593
400  |Aporte especial para notarios / 2002 55 | 144 | 687 886 1251 8 | 8 296 58] 23 |4 122 83 | 65 | 24 172
490 |Recibo oficial pago impuestos 282 | 356 | 687 1325 246 | 588 | 728 1562 736 | 550 | 569 1855 593 | 517 | 467 1577

TOTAL FORMULARIOS TRIBUTARIOS
500  |Declaracion importacion / 2002 106 | 117 ] 58 281 0] 62 | 27 210 42 1 41 | 5 138 84 | 2| T 193
510  |Declaracion simplificada de Importacién DEX | 4 3 1 8 10| 24 34 5 9 | 20 34 21 1 241 30 75
520  |Regimen especial Plan Vallejo 0 3 1 4 8 2 1 2 5 2 2 1 5
534 |ingreso - Salida - titulos diferentes a viajeros 0 0 0 0
540  |Declaracion consolidada de pagos 2 2 0 0 1 1 2 0
550  |Fcatura de nacionalizacion 1 0 0 1 0 0 0
560  |declaracion Andina de Valor 13 11 28 52 59 7 33 99 10 ] 49 | 68 127 59 | 11 47 117
600  [Declaracion de exportacion 24 1 65 90 B 23 36 I I Y 156 A | R 20 146
610  |Declaracion Simplificada de Exp 0 3 2 1 6 6 6 101 7 1 18
620  |Hoja anexa al DEX 2 20 50 72 20| 2 3 25 86 | 48 | 29 163 1 2 16 19
630 |[factura de Exp e instructivo 0 1 0 2 3 1 0 0 1 2 1 0 3
650  |Transito aduanero yfo cahotaje 0 2 4 5 11 1 2 0 3 0
690  [Tributo aduanero 21 52 | 151 224 231 | 50 | 128 409 130] 7 ]2 163 63 | 19 | 48 130

TOTAL FORMULARIOS ADUANEROS
711 [Cartilla renta sociedades 51 | 140 | 45 236 % | 3 2 136 1 7 7 15 2 2 4
721 |Cartilla renta naturales 1 149 150 191 | 29 220 2 7 7 16 3 1 4
730  [Cartillas exportacion - importacion 17 1 18 1 1 2 1 2 3 2 4 3 9
740 |Cartilla IVA - retefuente 1 19 79 99 219 2 34 1 7 7 15 3 2 1 6

TOTAL CARTILLAS

Declaracion rentas juridicas afios anteriores 8 22 10 40 10 11 2 47 8 | 72 | 81 241 ur | 4 21 142

Declaracion renta naturales afios anteriores 2 14 25 41 5 6 11 22 9 10 | 2 45 29 9 15 53

397




VOLUMEN VOLUMEN VOLUMEN VOLUMEN
CODIGO NOMBRE FORMULARIOS 2003 ENERO| FEB |MARZO| REAL |ABRIL|MAYO]JUNIO] REAL |JULIO| AGO | SEPT | REAL | OCT|NOV| DIC | REAL
TRI1-2 TRI2-2 TRI3-2 TRI4-2

110  |Declaracion renta sociedades 113 | 168 | 302 583 356 | 410 | 429 1195 75 | 85 | 142 302 721 65] 33 170
210 |Declaracion renta naturales 56 87 | 252 395 886 | 940 | 837 2663 134 ] 128 | 218 480 124 | 73 | 122 319
300 |Declaracion Bimensual de IVA / 2003 456 | 496 | 533 1485 766 | 832 | 925 2523 | 1871 | 1802 | 1417 5090 922 | 1384 | 316 2622
350  |Declaracion mensual retefuente / 2003 364 | 506 | 1362 2232 446 | 579 | 912 1937 870 | 738 | 664 2212 648 | 723 | 924 2295
400  JAporte especial para notarios / 2003 146 | 132 | 266 544 160 | 154 | 91 405 711 25 46 142 73] 43 ] 2 142
490  |Recibo oficial pago impuestos 216 | 350 | 529 1095 976 | 674 | 564 214 450 | 632 | 732 1814 530 | 425 | 256 1220

TOTAL FORMULARIOS TRIBUTARIOS
500 |Declaracion importacion / 2003 9 93 75 266 82 | 65 | 87 234 159 ] 76 51 286 152 | 80 | 49 281
510  |Declaracion simplificada de Importacion DEX 5 2 2 9 36 | 36 7 79 12 8 20 40 231151 9 47
520  |Regimen especial Plan Vallejo 0 5 0 3 8 2 1 1 4 3 0 0 3
534 |Ingreso - Salida - titulos diferentes a viajeros 0 0 0 0
540  |Declaracion consolidada de pagos 1 1 0 2 0 1 1 0 2 0
550 |Fcatura de nacionalizacion 0 1 0 0 1 0 0
560 |declaracion Andina de Valor 4 1 3 17 93 83 ] 34| 63 180 53 | 32 21 106 76 | 61 | 8 219
600  |Declaracion de exportacion 15 | 2 56 97 9% | 85 | 185 366 88 | 8L 70 239 B | 45| 4 130
610 |Declaracién Simplificada de Exp 0 1 0 3 4 1 2 1 4 2 4 8 14
620 |Hoja anexa al DEX 3R 26 58 23] 3| 5 110 165 | 48 82 295 7 5 2 14
630 |factura de Exp e instructivo 0 2 2 0 4 0 2 0 2 1 1 1 3
650 |Transito aduanero y/o cabotaje 0 3 3 3 9 1 0 1 2 0
690  |Tributo aduanero 26 | 45 | 4 116 81 | 99 | 126 306 57 ] 56 | 48 161 72 | 8 | 68 226

TOTAL FORMULARIOS ADUANEROS
711 |Cartilla renta sociedades 63 46 26 135 65 | 52 | 45 162 1 14 15 30 1 1 3 5
721  |Cartilla renta naturales 2 50 52 53 | 24 77 21 3 21 36 4 1 6 11
730 |Cartillas exportacion - importacion 1 15 1 17 0 1 3 4 3 0 6 9 3 2 3 8
740 |Cartilla IVA - retefuente 2% | 23 18 66 5 15| 2 41 13 ] 16 18 47 6 5 1 12

TOTAL CARTILLAS

Declaracion rentas juridicas afios anteriores 13 47 3?2 92 gL | 17 ] 4 202 51 | 65 24 140 19 | 49 [ 69 137

Declaracion renta naturales afios anteriores 44 56 100 66 | 79 | 56 201 5| % 56 167 54 [ 52 | 31 137
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VOLUMEN VOLUMEN VOLUMEN VOLUMEN
CODIGO NOMBRE FORMULARIOS 2004 ENERQ) FEB |MARZO| REAL |ABRIL |MAYO|JUNIO] REAL |JULIO| AGO |SEPT| REAL | OCT | NOV| DIC | REAL
TRIL-3 TRI2-3 TRI3-3 TRI4-3

110 |Declaracion renta sociedades 191 4 | 482 542 1008 | 57 | 110 | 1175 58 | 37| 28 123 21 | 63 ] 51 135
210 |Declaracion renta naturales 60 | 78 | 546 684 2478 | 241 | 73| 3492 152 | 111 | 68 331 57 ] 203 | 154 414
300  |Declaracion Bimensual de IVA | 2004 642 | 333 | 339 1314 655 | 940 | 493 ) 2088 | 2271 | 332 | 2127 4730 | 229 | 1973] 218 | 2420
350  |Declaracion mensual retefuente / 2004 1] 218 | 142 1641 634 | 379 | 721 ) 1734 ] 740 | 683 | 644 | 2067 | 487 | 608 | 432 | 1527
400 |Aporte especial para notarios / 2004 5 | 144 4 203 215 | 159 | 357 731 84 | 52 ] 31 167 45 | 65 ] 26 136
490 |Recibo oficial pago impuestos 21 | 289 | 529 839 1383 | 467 | 714 | 2564 | 601 | 482 | 723 | 1806 | 379 ] 230 | 389 ] 998

TOTAL FORMULARIOS TRIBUTARIOS
500  |Declaracion importacion / 2004 06 ] 107 | 2 250 228 | 55 | 194 | 41 93 | 211 | 83 387 178 | 180 | 46 404
510  |Declaracion simplificada de Importacion DEX | 4 3 3 10 00 24| 5 129 6] 2] 6 45 1B U2 47
520 |Regimen especial Plan Vallgjo 0 4 2 1 7 1 1 2 2 2
534 Jingreso - Salida - titulos diferentes a viajeros 0 0 0
540  |Declaracion consolidada de pagos 2 0 0 1 0 1 0
550  |Fcatura de nacionalizacion 1 0 1 2 0 0
560  |declaracion Andina de Valor 1 2% 2 126 85 | 33 ] 160 ] 278 17 ] 5 |2 88 85 ] 91 ] 120 29
600  |Declaracion de exportacion 24 | 16 80 120 609 | 75 | 208 892 88 | 129 | 61 218 44 15119 115
610  |Declaracion Simplificada de Exp 0 1 0 1 2 2 0 0 2 7 41 2 13
620  |Hoja anexa al DEX 2 10 37 49 63 ] 40 ] 79 182 206 | 140 | 86 432 2 2 | 3 7
630  |factura de Exp e instructivo 0 1 2 3 6 2 0 1 3 2 110 3
650 [Transito aduanero y/o cabotaje 0 6 1 1 8 0 0 1 1
690  |Tributo aduanero 21 3 20 71 106 | 50 | 106 262 0| 4] & 156 27 | 66 | 132 225

TOTAL FORMULARIOS ADUANEROS
711 |Cartilla renta sociedades 2 5 43 50 U5 |1 32 17 1 16 | 27 44 4 2 | 2 8
721 |Cartilla renta naturales 1 100 101 100 | 26 126 5 1 10 15 2 1|6 9
730 |Cartillas exportacion - importacion 6 5 1 12 1 5 6 3 3 9 15 1 5 11 7
740 |Cartilla IVA - retefuente 1 15 26 42 2 | 192 62 B 2120 75 61 411 11

TOTAL CARTILLAS

Declaracion rentas juridicas afios anteriores 8 47 1 122 1 241 2 |75 331 N | 25|24 79 6 [ 29 ] 19 84

Declaracion renta naturales afios anteriores 157 | 131 288 304 | 26 | 166 496 78 | 9% | 5 230 74 |1 62| 9 221
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DEMANDA

CODIGO NOMBRE FORMULARIOS 2005 ENERO FEB MARZO REAL
TRI 1
110 Declaracion renta sociedades 325 218 561 1104
210 Declaracion renta naturales 526 464 317 1307
300 Declaracion Bimensual de IVA / 2005 1000 1639 3924 6563
350 Declaracion mensual retefuente / 2005 69 2967 1158 4194
400 Aporte especial para notarios / 2005 279 144 4 427
490 Recibo oficial pago impuestos 374 901 625 1900
TOTAL FORMULARIOS TRIBUTARIOS
500 Declaracion importacion / 2005 5 166 63 234
510 Declaracion simplificada de Importacién DEX 3 1 4
520 Regimen especial Plan Vallejo 2 2
534 Ingreso - Salida - titulos diferentes a viajeros 180 180
540 Declaracion consolidada de pagos 0
550 Fcatura de nacionalizacion 0
560 declaracion Andina de Valor 74 247 142 463
600 Declaracion de exportacion 24 9 65 98
610 Declaracién Simplificada de Exp 1 1
620 Hoja anexa al DEX 2 20 50 72
630 factura de Exp e instructivo 0
650 Transito aduanero y/o cabotaje 5 20 25
690 Tributo aduanero 21 74 63 158
TOTAL FORMULARIOS ADUANEROS
711 Cartilla renta sociedades 2 5 180 187
721 Cartilla renta naturales 1 132 133
730 Cartillas exportacion - importacion 26 26
740 Cartilla IVA - retefuente 1 23 77 101
TOTAL CARTILLAS
Declaracion rentas juridicas afos anteriores 8 90 131 229
Declaracion renta naturales afios anteriores 154 151 305
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SUM SUM SUM SUM BROM FACTOR FACTOR FACTOR FACTOR
NOMBRE FORMULARIOS ~TRI 1 | PROMI ~TRI 2 | PROM2 ~TRI 3 | PROM3 ~TRI 4 | PROM4 |SUMPROM GLOBAL ESTACIONAL| ESTACIONAL | ESTACIONAL [ESTACIONAL| AVERAGE
ANOS 123 ANOS 1,23 ANOS 123 ANOS 1,23 TRI1 TRI2 TRI3 TRI4
Declaracion renta sociedades 1873 624.33 3619 1206.33 790 263.33 506 168.67 | 226267 565.67 110 213 047 0.30 560
Declaracion renta naturales 1258 419.33 8322 2174.00 1434 478.00 930 310 398133 995.33 0.42 279 048 0.31 900
Declaracion Bimensual de IVA 443 248100 7669 2556.33 | 15005 | 5075.00 8075 269167 | 1280400 | 320000 0.78 0.80 159 0.84 3000
Declaracion mensual retefuente 7124 2374.67 6204 2068.00 8023 2674.33 T415 | 247166667 | 9588.67 20117 0.99 0.86 112 103 2100
Aporte especial para notarios 1633 544.33 143 471.33 431 14367 450 15000 | 131533 328.83 166 145 0.4 0.46 290
Recibo oficial pago impuestos 3259 1086.33 6340 ABR 5475 1825.00 371% 1265 6289.67 1572.42 0.69 134 116 0.80 1500
TOTAL FORMULARIOS TRIBUTARIOS
Declaracion importacion 797 265.67 ol 307.00 811 210.33 878 | 292.666667| 113567 283.92 0.94 1.08 0.9 103 210
Declaracion simplificada de Importacion DEX pl 9.00 242 80.67 119 39.67 169 56.33 185.67 4642 0.9 174 0.85 12 40
Regimen especial Plan Vallejo 1 0.3 P& 167 11 367 10 333333333 1500 375 0.09 2.04 0.98 0.89 3
Ingreso - Salida - titulos diferentes a viajeros 0 0.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 0.00 0.00 0
Declaracion consolidada de pagos 6 2.00 1 0.33 5 167 (.33333333 433 1.08 185 0.31 154 0.31 1
Fcatura de nacionalizacion 1 0.33 3 1.00 1 0.33 1 0.33 2.00 0.50 0.67 2.00 0.67 0.67 1
declaracion Andina de Valor 271 90.33 557 18567 N 107.00 632 | 210.666667] 593.67 14842 0.61 125 0.72 14 140
Declaracion de exportacion 307 102.33 1294 43133 673 24.33 391 13033 | 888.33 222.08 0.46 194 101 0.59 200
Declaracion Simplificada de Exp 1 0.33 12 4.00 1 400 45 15 23.33 5.83 0.06 0.69 0.69 257 4
Hoja anexa al DEX 179 59.67 37 10567 890 296.67 40 1333 475.33 118.83 0.50 0.89 250 0.11 110
factura de Exp e instructivo 1 0.33 13 43 6 2.00 9 3 9.67 242 0.14 179 0.83 124 2
Transito aduanero ylo cabotaje 1 0.33 2 9.33 6 2.00 1 0.33 12.00 300 0.11 3l 0.67 0.11 2
Tributo aduanero 411 137.00 977 3567 480 160.00 581 | 193666667 816.33 204.08 0.67 160 0.78 0.95 200
TOTAL FORMULARIOS ADUANEROS
Cartilla renta sociedades n 140.33 475 158.33 89 29.67 17 566666667 334.00 8350 168 190 0.36 0.07 80
Cartilla renta naturales 303 10100 43 14100 67 2.33 % 8.00 2.3 £8.08 148 207 0.33 0.2 60
Cartilas exportacion - importacion 47 15.67 12 400 27 9.00 24 8 36.67 9.17 11 0.4 0.98 0.87 9
Cartilla IVA - retefuente 207 69.00 137 4567 137 4567 29 9.67 170.00 4250 162 107 107 0.23 40
TOTAL CARTILLAS 0.00 0.00 0
Declaracion rentas juridicas afios anteriores 309 103.00 580 193.33 460 153.33 363 121 57067 142.67 0.12 1.36 071 085 140
Declaracion renta naturales afios anteriores 49 143.00 719 230.67 a2 147.33 47 13900 | 669.00 167.25 0.86 143 088 083 160
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MEAN

CODIGO FORMULARIOS ALFA | BETA | PROM PE\?LIJ\]S(?&T;%O PRONOSTICO] ABSOLUTE DEIQAQ\’\:_DA
DESVIATION

110 0.5 0.03 560 462 420 74.2 1104
210 0.4 0.03 900 1163 488 146.99 1307
300 0.5 0.005 300 2773 2163 737.5 6563
350 0.4 0.02 2100 1758 1740 522.49 4194
400 0.3 0.03 290 333 553 124.32 427
490 0.25 0.03 1500 1510 1042 228.92 1900
500 0.5 0.03 270 393 369 54.51 234
510 0.5 0.03 40 49 9 14.35 4
520 0.5 0.3 3 2 0 1.64 2
540 0.5 0.3 1 0 0 0.67 0
550 0.5 0.3 1 0 0 0.66 0
560 0.3 0.3 140 203 124 39.77 463
600 0.5 0.3 200 278 128 101.65 98
610 0.5 0.3 4 4 0 1.94 1
620 0.5 0.3 110 119 59 23.24 72
630 0.45 0.2 2 3 0 1.15 0
650 0.5 0.2 2 1 0 2.2 25
690 0.5 0.3 200 212 142 54.02 158
711 0.5 0.3 80 119 200 40.94 187
721 0.4 0.3 60 66 97 22.97 133
730 0.4 0.3 9 12 20 3.02 26
740 0.5 0.3 40 60 97 19.05 101

Declaracion rentas juridicas afios anteriores 0.4 0.2 140 137 99 63.98 229

Declaracion renta naturales afios anteriores 0.4 0.2 160 326 280 77.72 305
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ANEXO I:
CALCULOS Y RESULTADOS DE
LOS INDICADORES DE
DESEMPENO
DIVISION COMERCIAL



INDICADOR 1: DURACION PROMEDIO DE LA ACTIVIDAD DE DESCARGUE

DURACION (segundos)
OBSERVACIONES
ANTES | FEBRERO MARZO | ABRIL
1 95 45 47 43
2 79 19 27 35
3 99 52 50 50
4 88 34 42 40
5 76 31 19 26
6 84 27 35 36
7 93 45 42 42
8 78 29 36 23
9 81 21 41 34
10 79 22 27 29
11 94 30 45 45
12 86 38 29 25
13 92 30 42 41
14 85 28 31 39
15 87 28 40 44
16 89 42 37 44
17 93 41 48 40
18 95 45 37 38
19 82 31 27 27
20 90 45 43 40
21 84 35 34 37
22 107 60 56 56
23 96 50 37 50
24 83 36 28 28
25 87 29 39 31
26 80 31 31 31
27 78 25 18 26
28 84 41 27 26
29 79 33 24 28
30 96 40 48 49
CONCEPTO ANTES | FEBRERO | MARZO ABRIL
SUMATORIA 2619.00 1063.00 1087.00 1103.00
DESCARGUE DE 1 DOC (seg.) 87.30 35.43 36.23 36.77
DESCARGUE DE 1 DOC (min.) 1.46 0.59 0.60 0.61
NUMERO DE DOCUMENTOS 261.00 169.00 253.00 276.00
DESCARGUE MENSUAL (min.) 379.76 99.80 152.78 169.13
DESCARGUE MENSUAL (HR) 6.33 1.66 2.55 2.82

DURACION PROM 1 DOC (min.) | 0.60 %DISMINUCION DE LA ACT 0.60
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INDICADOR 2: DISTRIBUCION DE LA ACTIVIDAD DE DESCARGUE

CONCEPTO FUNCIONARIO 1 [ FUNCIONARIO 2
ANTES 145 116

FEBRERO 97 72
MARZO 133 120
ABRIL 142 130

INDICADOR 3: SEGUIMIENTO CONSULTAS AL ARCHIVO

CONSULTAS CONSULTAS
PERIODO EXITOSAS INCONVENIENTES
FEBRERO 203 4
MARZO 174 6
ABRIL 188 4
INDICADOR 4: CONTROL DE DOCUMENTOS
ACTAS CON DOCUMENTOS
PERIODO ERRORES ANULADOS
FEBRERO 14 12
MARZO 12 7
ABRIL 11 8

INDICADOR 5: DURACION PROMEDIO DE LAS VISITAS

OBSERVACIONES DURACION VA. (minutos)
FEBRERO | MARZO | ABRIL
1 46 39 48
2 41 38 45
3 42 37 46
4 38 40 42
5 35 44 45
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OBSERVACIONES DURACION VO. (minutos)
FEBRERO MARZO ABRIL
1 59.4 53.4 55.2
2 63 55.2 54.6
3 58.8 54 57
4 56.4 55.2 53.4
5 57.6 53.4 55.2
6 58.2 57.6 54.6
7 57.6 52.8 55.2
8 58.2 57.6 55.8
9 58.8 54.6 57
10 57.6 54 53.4
11 57 53.4 57.6
12 58.2 55.8 55.8
13 57 57 56.4
14 58.8 53.4 55.2
15 57.6 57.6 56.4
VISITAS VISITAS
PERIODO ALEATORIAS OBLIGATORIAS

(HR) (HR)

FEBRERO 0.67 0.97

MARZO 0.66 0.92

ABRIL 0.75 0.93

INDICADOR 6: DESVIACION DEL PRONOSTICO DE LA DEMANDA

FORMULARIOS | PRONOSTICO | DEMANDA %
Y CARTLLAS DEMANDA REAL DESVIACION
1 420 1104 0.62
2 488 1307 0.63
3 2163 6563 0.67
4 1740 4194 0.59
5 553 427 0.30
6 1042 1900 0.45
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FORMULARIOS | PRONOSTICO | DEMANDA %
Y CARTLLAS DEMANDA REAL DESVIACION
7 369 234 0.58
8 9 4 1.00
9 0 2 1.00
10 0 0 0.00
11 0 0 0.00
12 124 463 0.73
13 128 98 0.31
14 0 1 1.00
15 59 72 0.18
16 0 0 0.00
17 0 25 1.00
18 142 158 0.10
19 200 187 0.07
20 97 133 0.27
21 20 26 0.23
22 97 101 0.04
23 99 229 0.57
24 280 305 0.08
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ANEXO J:
CALCULOS Y RESULTADOS DE
LOS INDICADORES DE IMPACTO

DIVISION COMERCIAL



INDICADOR 1: NIVEL DE APROPIACION DE LA METODOLOGIA

INDICADOR 1 NIVEL DE APROPIACION DE LA METODOLOGIA
TALLERES | CONTRIBUCIONES | AVANCE | OTRAS DEPENDENCIAS | MANTENIMIENTO INFO %

SEPTIEMBRE 15% 5% 10% 0% 0% 30%
OCTUBRE 17% 10% 15% 0% 5% 47%
NOVIEMBRE 17% 16% 20% 5% 8% 66%
DICIEMBRE 16% 18% 15% 10% 9% 68%
ENERO 20% 20% 18% 10% 10% 78%
FEBRERO 15% 12% 16% 15% 12% 70%
MARZO 10% 15% 19% 5% 14% 63%
ABRIL 20% 16% 17% 5% 17% 75%

INDICADOR 2: CLIMA LABORAL

CLIMA LABORAL

INDICADOR 2 , ESPIRITU .
MOTIVACION | CLARIDAD| DE |RESPONSABILIDAD | AUTONOMIA | COMUNICACION | FLEXIBILIDAD | %

EQUIPO

SEPTIEMBRE 10% 8% 10% 11% 9% 8% 7% 63%
OCTUBRE 12% 10% 11% 11% 8% 10% 9% 71%
NOVIEMBRE 12% 11% 12% 12% 7% 11% 10% 75%
DICIEMBRE 13% 11% 12% 12% 8% 10% 10% 76%
ENERO 14% 12% 13% 12% 9% 12% 11% 83%
FEBRERO 11% 13% 12% 13% 10% 11% 11% 81%
MARZO 12% 14% 14% 13% 10% 11% 12% 86%
ABRIL 12% 14% 15% 12% 11% 12% 12% 88%
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INDICADOR 3: SERVICIO AL CLIENTE

SERVICIO AL CLIENTE

INDICADOR 3 PARTICIPACION CUMPLIMIENTO SOLUCION .
VOLUNTARIA PROMESA A RECLAMOs | ATENCION | POS SERVICIO | %
SEPTIEMBRE 11.00% 6.00% 8.00% 12.00% 5.00% 42%
OCTUBRE 12.00% 8.00% 9.00% 15.00% 7.00% 51%
NOVIEMBRE 13.00% 7.00% 10.00% 13.00% 8.00% 51%
DICIEMBRE 15.00% 6.00% 11.00% 12.00% 6.00% 50%
ENERO 15.00% 8.00% 12.00% 13.00% 9.00% 57%
FEBRERO 12.00% 10.00% 10.00% 10.00% 12.00% 54%
MARZO 13.00% 9.00% 15.00% 11.00% 10.00% 58%
ABRIL 13.00% 9.00% 14.00% 12.00% 12.00% 60%
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ANEXO K:
CALCULOS Y RESULTADOS DE
LOS INDICADORES DE GESTION
2004 - 2005
DIVISION COMERCIAL



oM DIAN

DATOS E INDICADORES DE

GESTION
I T o I ey Division de Comercializacion
Y ADUANAS NACIONALES DIAN BUCARAMANGA
2004
TABLA DE DATOS MOVIMIENTO CONTABLE DE DISPOSICION DE MERCANCIAS EN FORMA
MENSUAL
MCIAS
MES INV. INICIAL INV. FINAL DISPUESTAS FALTANTES

ENERO $6,716,260,531.85 | $6,848,286,911.15 $170,876,000.00 $0.00
FEBRERO | $6,848,286,911.15 | $6,752,504,543.15 $323,813,865.00 $0.00
MARZO $6,752,504,543.15 | $4,716,118,390.15 $2,249,503,058.00 $0.00
ABRIL $4,716,118,390.15 | $5,142,987,644.40 $145,368,019.00 $0.00
MAYO $5,142,987,644.40 | $4,747,578,450.90 $882,406,028.55 $0.00
JUNIO $4,747,578,450.90 | $4,592,404,828.50 $422,572,287.00 $0.00

JULIO $4,592,404,828.50 | $4,018,958,574.00 $775,624,584.00 $750,000.00
AGOSTO $4,018,958,574.00 | $4,065,526,435.00 $311,593,376.00 $0.00

SEPTIEMBRE | $4,065,526,435.00 | $4,002,020,473.50 $458,158,720.00 $5,589,050.00

OCTUBRE | $4,002,020,473.50 | $3,996,183,868.50 $157,598,113.00 $0.00
NOVIEMBRE | $3,996,183,868.50 | $3,202,145,414.50 $795,862,183.00 $0.00
DICIEMBRE | $3,202,145,414.50 | $4,136,550,867.50 $510,646,954.00 $0.00

$7,204,023,187.55

$6,339,050.00

INDICADORES
INVENTARIOS
MES - NIVEL DE
ROTACION | PERMANENCIA | | TanTES
(%)
ENERO 0.03 1190.74 0.000%
FEBRERO 0.05 630.03 0.000%
MARZO 0.39 76.47 0.000%
ABRIL 0.03 1017.33 0.000%
MAYO 0.18 168.13 0.000%
JUNIO 0.09 331.54 0.000%
JULIO 0.18 166.54 0.016%
AGOSTO 0.08 389.18 0.000%
SEPTIEMBRE 0.11 264.13 0.125%
OCTUBRE 0.04 761.26 0.000%
NOVIEMBRE 0.22 135.67 0.000%
DICIEMBRE 0.14 215.57 0.000%
Rotacion Permanencia(Dias) Nivel Faltantes
RESULTADO
ANUAL 1.33 271.17 0.056%
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REPUBLICA DE COLOMBIA

€ _DIAN

DATOS E INDICADORES DE

Division de Comercializacion
DIAN BUCARAMANGA

GESTION

2005

TABLA DE DATOS MOVIMIENTO CONTABLE DE DISPOSICION DE MERCANCIAS EN FORMA

MENSUAL
MES INV. INICIAL INV. FINAL MCIAS DISPUESTAS | FALTANTES
ENERO $ 4,136,550,867.50 | $4,560,363,148.50 $ 48,380,161.00 $0.00
FEBRERO | $4,560,363,148.50 $4,570,798,798.50 $ 220,652,771.50 $0.00
MARZO $4,570,798,798.50 | $5,376,579,558.00 $ 184,215,978.50 $0.00
$453,248,911.00 $0.00
INDICADORES
INVENTARIOS
MES .
ROTACION (veces) | "ERWANENCIA | NIWELDE

ENERO 0.01 2696.43 0.000%

FEBRERO 0.05 620.74 0.000%

MARZO 0.04 809.98 0.000%

Rotacion Permanencia(Dias) Nivel Faltantes
RESULTADO
ler TRIMESTRE 0.10 944.49 0.000%
2005
Rotacion Permanencia(Dias) Nivel Faltantes
RESULTADO
ler TRIMESTRE 0.48 187.47 0.000%
2004
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o) DIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

INDICADORES DE GESTION
AHORRO EN COSTOS DE
BODEGAJES POR EVENTOS DE
DISPOSICION DE MERCANCIAS
Divisién de Comercializacion
DIAN BUCARAMANGA

2004
ENERO 0.30% 0.20%
FEBRERO 0.43% 4.10%
MARZO 3.08% 29.15%
ABRIL 1.51% 1.19%
MAYO 10.82% 1.45%
JUNIO 5.32% 0.70%
DONACIONES DESTRUCCIONES
JULIO 7.79% 0.38%
AGOSTO 3.81% 2.89%
SEPTIEMBRE 8.04% 2.01%
OCTUBRE 2.42% 1.27%
NOVIEMBRE 16.52% 1.47%
DICIEMBRE 9.55% 1.77%
TOTALES 28.54% TOTALES 24.90%
ENERO 1.25% 0.47%
FEBRERO 0.005%
MARZO 0.06%
ABRIL
MAYO 3.56%
ASIGNACIONES JUNIO VENTAS 2.14%
JULIO 7.51%
AGOSTO 0.23%
SEPTIEMBRE 0.05%
OCTUBRE 0.06%
NOVIEMBRE 0.11%
DICIEMBRE
TOTALES 0.86% TOTALES 6.02%
TOTAL o0.32%
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REPUBLICA DE COLOMBIA

€ _DIAN

INDICADORES DE GESTION
AHORRO EN COSTOS DE
BODEGAJES POR EVENTOS
DE DISPOSICION DE MERCANCIAS
Division de Comercializacion
DIAN BUCARAMANGA

2005

ENERO 1.01% 0.04%

DONACIONES FEBRERO 2.68% DESTRUCCIONES 1.90%
MARZO 3.20% 0.00011%

TOTALES 6.02% TOTALES 1.58%

ENERO

ASIGNACIONES FEBRERO SINIESTRO 63.27%

MARZO 0.07% 54.28%

TOTALES 0.07% TOTALES 51.52%

TRIMZEBERAL 59.18%
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DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

INDICADORES DE GESTION
EVENTO DE DISPOSICION POR VENTA
Division de Comercializacion
DIAN BUCARAMANGA
2004

COSTOS DIRECTOS

UTILIDADA NETA

VENTAS MERCANCIA VENDIDA GENERADA
cobico |  TIPODE TIPO DE . .
EVENTO | MODALIDAD | MERCANCIA VALOR % VALOR %
4040001 Coé‘;’gg;g”a Miscelanea | $5,769,950.00 | 17.37 | $33,210,300.00 | 82.63
4040038 | Convocatoria Vehiculos 1 ¢ 31 599.000.00 | 15.63 | $ 200,263,554.00 | 84.37
General y Motocicleta
4040039 | Convocatoria | Electrodomestic | « 4 565 543 00 | 15.05 | $ 108,077,029.00 | 84.95
General y Miscelanea
Vehiculos y
Motocicleta
Convocatoria Miscelanea,
4040084 Ferreteria, | $51,499,204.00 | 13.86 | $371,534,499.00 | 86.14
General
Repuestos y
Accesoria
automoviles
TOTAL 104,831,697.00 | 14.70 | 713,085,382.00 | 85.30
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ANEXO L:
FORMATOS MERCANCIAS
APREHEDIDAS, DECOMISADAS Y
ABANDONADAS
DIVISION COMERCIAL



ANEXO No. 1
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ANEXO No. 2

FECHA DEL AUTO

AUTO COMISORIO
No

o) DIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS
T ADUANAS NACIONALES

ADMINISTRACION DE BUCARAMANGA DEPENDENCIA
DIVISION COMERCIALIZACION

CODIGO

LA SUSCRITA DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION,

EN USO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 21 DE DECRETO 1071, ARTICULO 16 DEL DECRETO 1265
DE 1999, ARTICULOS 526 AL 539 DEL DECRETO 2685 DE 1999 Y ARTICULOS 448, 452, 454, 458, 460 AL 490 DE LA
RESOLUCION 4240 DE 2000.

DISPONE

1. COMISIONAR A:

NOMBRE Y APELLIDO No. IDENTIFICACION CARGO

PARA QUE SE DESPLACE

SITIO O LUGAR ZONA

2. EL DESARROLLO DE LA PRESENTE DILIGENCIA SE LLEVARA CABO EN COORDINACION CON

3. COMISIONA COMO COORDINADOR DE LA PRESENTE DILIGENCIA A:

4. LA JEFE DE LA DIVISION, SE ENCUENTRA FACULTADO PARA INTERVENIR EN LA PRESENTE DILIGENCIA
CUANDO LO ESTIME CONVENIENTE.

UNA VEZ FINALIZADA LA PRESENTE DILIGENCIA SE DEBERA LEVANTAR LAS ACTAS CORRESPONDIENTES.

CUMPLASE

CARGO JEFE DIVISION COMERCIALIZACION
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ANEXO No. 3

ACTA DE INVENTARIO Y AVALUO DE MERCANCIA |FECHA
ADMINISTRACION,
EN ABANDONO No AUTO COMISORIO
. —_— D M A No.
DEPENDENCIA
DIRECCION DE INPURSTOS
T ADUANAS NACIONALES
CIUDAD NOMBRE DEPOSITO DIRECCION TELEFONO FECHA
MANIFIESTO DE CARGA No. DOCUMENTO DE TRANSPORTE No. FECHA LLEGADA MERCANCIA  |No. BULTOS REPORTADOS: No. BULTOS ENCONTRADOS:  |DIFERENCIA:
AL PAIS
FECHA D M A FECHA D M A D M A
PESO REPORTADO DE LA MERCANCIA: PESO DE LA MERCANCIA DIFERENCIA:
’ ‘ ’ ‘ ’ ‘ ’ ‘ ’ ‘ ’ ‘ ’ ‘ INVENTARIADA:
CODIGO ITEM DESCRIPCION DE LA MERCANCIA (MARCA, MODELO, SERIE, REFERENCIA, TAMARIO) ESTADO UNIDAD | CANTIDAD VAL OR
B R M UNITARIO | TOTAL
MEDIDA
l ‘ ‘ TOTAL
CONTINUA EN LA SIGUIENTE PAGINA _ SI NO
OBSERVACIONES:
0 e[ oo [
EN CONSTANCIA SE FIRMA Y REFRENDA POR LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON UBICACION FISICA 1 CUBIERTA 2. PATIO ACUMULADO

FIRMA DIAN

NOMBRE

CARGO

c.C.

FIRMA DEPOSITO

NOMBRE

CARGO

C.C.
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ANEXO No: 4 Segunda hoja

HOJA No. DE
I FECHA ADMINISTRACION
° DIA N ACTA DE INVENTARIO Y AVALUO DE MERCANCIA A M b cop
EN ABANDONO No. DEPENDENCIA
DIRECCION DE IMPUESTOS -
¥ ADUANAE NACIONALES
. ESTADO UNIDAD CANTIDAD VALOR
CODIGO IFEM DESCRIPCION DE LA MERCANCIA (MARCA, MODELO, SERIE, REFERENCIA, TAMANO) B R M UNITARIO TOTAL
MEDIDA
TOTAL
OBSERVACIONES:

FIRMA DIAN FIRMA DEPOSITO
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
GG, CICH

ICONTINUA EN LA SIGUIENTE PAGINA

sl ﬁ NO ﬁ
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ANEXO No. 5

ACTA DE SOBRANTE
D DIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS
¥ ADUANAS NACIONALES

No.

FECHA DIA

MES

ADMINISTRACION

DIRECCION No.

ALMACENADORA ACTA DE INSPECCION FISICA

FECHA INVENTARIO INICIAL

DEPENDENCIA TELEFONO DIA MES ARO FECHA INVENTARIO FINAL
FECHA
L L]
DESCRIPCION DE LA ESTADO VALOR
DIM FECHA ITEM MERCANCIA B[ R [M CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
VALOR TOTAL

FIRMA DIAN FIRMA DEPOSITO
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
C.C. c.C.
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ANEXO No. 6

ACTA DE FALTANTES FECHA D M A
oD DIAN
DIRECCION DE IMPUESTOS NO .
ADMINISTRACION ALMACENADORA ACTA DE INSPECCION FISICA No.
DIRECCION
DEPENDENCIA cop TELEFONO FECHA DIA MES ARO
VALOR
DIM FECHA ITEM DESCRIPCION DE LA MERCANCIA CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
VALOR TOTAL

FIRMA DIAN FIRMA DEPOSITO

NOMBRE NOMBRE

CARGO CARGO

cc. cc.
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ANEXO No. 7

FECHA
DDIAN comoecoso | )
No. DIA MES ARNO
DIRECCION DE IMPUESTOS
ADMINISTRACION DEPENDENCIA
COD COD
ALMACENADORA NIT:
CONCEPTO: RECLAMACION FALTANTE, ESTABLECIDO ENEL DOCUMENTO DE INGRESO
No. DE FECHA ACTA DE FALTANTE No.
DE FECHA DE LA MERCANCIA CONSISTENTE EN:
VALOR:

FECHA LIMITE DE CANCELACION:

CONSIGNACION: BANCO POPULAR: CUENTA CORRIENTE No. 050-00100-7 DTN DIAN
COMERCIALIZACION.

(NOMBRE Y FIRMA)

ADMINISTRADOR DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE
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ANEXO No. 8

Bucaramanga, (fecha)

Doctor

Gerente Almacenadora XXXXXX
Direccion
Ciudad.

Referencia: Autorizacion de entrega:

Por medio de la presente, se autoriza la entrega de la mercancia relacionada en el
...(registrar numero y fecha de la factura de venta o resolucién, para el caso de egresos
por venta, donacién, destruccion, dacion en pago o numero y fecha del DIIAM para
egresos por devolucién, legalizacion y garantia en reemplazo de aprehension), al sefior
(nombre), identificado con la CC # XXXXX de (ciudad), en presencia del funcionario
(nombre), con cédula de ciudadania # XXXXX de (ciudad), delegado por este despacho
para efectuar la diligencia.

Causal de egreso XXXXX

Elabore de inmediato el documento de egreso haciéndolo refrendar por quien recibe la
mercancia y entréguele la copia correspondiente al interesado

Los costos de bodegaje son asumidos por la DIAN hasta el dia (dia) de (mes) de (afio).

Cordialmente,

Administrador Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de B/manga

Jefe Division de Comercializacion
Administracion de Impuestos y Aduanas de B/manga
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ANEXO No. 9
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ADMINISTRACION: LOCAL DE BUCARAMANGA FECHA:
DA MES  Aflo
DMN ACTA DE INSPECCION FISICA DIVISION DE COMERCIALIZACION LI
¢ No:
DIRECCION DE DIPUESTOS AUTO COMISORIO No ASIGNADA
¥ AGAKAS ReCKWALES ALMACENADORA: ALMAGRARIO S.A. COMO JEFE
FEC| |
SIT.JURI | FECHA CANT. CANT. CANTy TOTAL | FAL | SOBR] VIL VIR ESTADO
B gEN DICAN° | EJEC. RESCRECON DOC. R, FISICA I D/CION | ANTE | ANTE | FAL. | SOB. | MER/CIA pESTRC
LABORAT
OBSERVACIONES:
FUNCIONARIO DIAN FUNCIONARIO ALMACENADORA
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
C.C. Mercedes E. cc
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ANEXO No. 11

(Modelo Oficio solicitud Conceptos Técnicos ICA)

Ciudad y fecha

Sefior(a)

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA
Direccion
Ciudad.

Por medio de la presente, solicito su colaboracién a fin de conocer el concepto de
inocuidad para la salud agropecuaria del pais de una mercancia con caracteristicas de
perecedera que se encuentra depositada en las instalaciones de la Almacenadora
XXXXXXXXX ubicada en la XXXXXXXXXXXX y que a continuacion se relacionan:
DIM ITEM DESCRIPCION CANTIDAD
XXXXXXXXX XXX XXXXXXXKXKXX XXX XXXXXXK XXXXXXX

El concepto debe expresar en forma clara el tipo de examen practicado y la identificacion
de la mercancia analizada (DIM, Item).

Cordialmente,

(Nombre y firma)
Jefe Division de Comercializacién
Administracion de XXXXXXXX XXX XX XXX XXX
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ANEXO No. 12

(Modelo Oficio solicitud Conceptos Técnicos SALUD)

Ciudad y fecha

Sefior(a)

SECRETARIA DE SALUD
Direccion
Ciudad.

Por medio de la presente, solicito su colaboracion a fin de llevar a cabo la inspeccion,
toma de muestras y practica del examen para uso o consumo humano o animal de una
mercancia con caracteristicas de perecedera que se encuentra depositada en las
instalaciones de la Almacenadora XXXXXXXXX ubicada en la XXXXXXXXXXXX y que a
continuacion se relacionan:

La toma de muestras se coordinara con el funcionario XXXXXXXXX el dia XXXXX
DIM ITEM DESCRIPCION CANTIDAD

XXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXX XXX XKXXXKX XXXXXXX
El concepto debe expresar en forma clara el tipo de examen practicado, identificacion de
la muestra analizada (DIM, Item), cantidad de la mercancia sobre la cual se emite el
concepto, vigencia del concepto y mecanismos de destruccion si hay lugar.
Los resultados deben enviarse a la Division de XXXXXXXX, ubicada en la XXXXXXXX,
teléfono No. XXXXXXXX

Cordialmente,

(Nombre y firma)
Jefe Division de Comercializacién
Administracion de XXXXXXXXX XX XXX XXX XXX
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ANEXO No. 13

(Modelo Oficio Solicitud Certificacién Vehiculos)

Ciudad y fecha

Doctor

XXXXXXXXXXX XXX

Investigaciones Especiales

Subdireccion de Fiscalizacién Aduanera
Carrera 7 A No. 6-45 Edificio San Agustin
Ciudad

Referencia: Solicitud certificacion:

Por medio de la presente, le solicito certificar a esta division, si los vehiculos descritos se
encuentran reportados como hurtados por los gobiernos de Venezuela o Ecuador.

DESCRIPCION VEHICULO No. MOTOR No, CHASIS
O SERIE
XXXXXXXXXXXXXXKXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

Cordialmente,

(Nombre y firma)
Jefe Division de Comercializacion
Administracion de XXXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO No. 14

(Proyecto presentaciéon de evento)

FECHA: XXXXXXXXX
HORA: XXXXXXX
LUGAR: XXXXXXKXXXXXKXXX

PARTICIPANTES:

1.9,9,9.9,9,9,9.9,9,9.9.9,9,9.9,9,9.9.0,4
1.9,9,9.9,9.9.9.9,9,9.9.9.9,9.9,9,0.0.0.4
1.9,9,9.9,9,9,9.9,9,9.9.9,9,9.9,9,9,.9.0.4

1. MODALIDAD DE DISPOSICION: VENTA POR CONVOCATORIA GENERAL
Y RECIBO DE PROPUESTAS EN SOBRE CERRADO CON GARANTIA DE
SERIEDAD DE LA OFERTA, DE XXX LOTES DE MERCANCIAS
CONSISTENTES EN XXXXXXXX, UBICADAS EN LAS INSTALACIONES DE
LA ALMACENADORA XXXXXXX DE LA CIUDAD DE XXXXXXXXX.

2. ESTUDIO DE PRECIOS Y DESCUENTOS:
Para establecer el precio comercial de las mercancias objeto de venta, se hizo un
estudio de precios en el mercado local de la ciudad de XXXX, mediante

cotizaciones personales en los almacenes que a continuacion se relacionan:

ALMACEN DIRECCION TELEFONO

XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXAKXXXXXXX

Igualmente los precios comerciales cotizados de la mercancia objeto de venta,
aparecen registrados especificamente por cada item en el cuadro anexo
(ANALISIS FINANCIERO)
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3. LOTES

La venta esta compuesta por XXX (X) lotes de mercancias XXX, relacionada en
el cuadro anexo No. XX- Analisis Financiero, el siguiente cuadro muestra la

conformacion de los lotes y el precio base de cada uno de ellos.

NOMBRE DEL LOTE VALOR BASE DEL
No. DE LOTE LOTE CON IVA
TOTAL
4. BALANCE
INGRESOS
GASTOS

DISMINUCION DE INVENTARIOS
5. CRONOGRAMA

PUBLICACION
EXHIBICION

RECEPCION DE OFERTAS
ADJUDICACION

PAGO

ENTREGA

Se anexa proyecto de resolucion de aprobacién del evento, analisis financiero,

formato de publicacion y pliego de condiciones.

) 9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.:0.4 ) 9,9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.4
Jefe Division Disposicion de Mercancias Funcionario Division Comercial
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Anexo No. 15

RESOLUCION APROBACION DE EVENTO

CODIGO NUMERO (Fecha)

Por la cual se autoriza la venta de (X) lotes de mercancias (tipo de mercancia),
bajo la modalidad (modalidad de venta), ubicados en las Almacenadoras

LA ADMINISTRADORA DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE

BUCARAMANGA

En uso de sus facultades legales y especialmente de las
consagradas en el articulo 529° del Decreto 2685 del 28 de
diciembre de 1999, en concordancia con los articulos 460°, 465°,
466° y 468° de la Resolucién 4240 del 2 de junio de 2000 vy el
articulo 1° del Decreto 509 del 4 de marzo de 1994,y

CONSIDERANDO

Que el articulo 529° del Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999, establece que la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, podra vender directamente o0 a
través de terceros, aquellas mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas
a favor de la Nacion.

Que de acuerdo con el articulo 460° de la Resolucion 4240 del 2 de junio de 2000,
corresponde a la Subsecretaria Comercial y a las Administraciones, a través de las
Divisiones de Comercializacién o las dependencias que hagan sus veces, disponer
de la mercancia aprehendida, decomisada o abandonada, directamente o a través
de terceros.

Que de acuerdo con el articulo 465° de la Resolucién 4240 del 2 de junio de 2000, la
disposicion de mercancias a traveés de las modalidades de venta y destruccion en
las Administraciones, sera aprobada por el Administrador correspondiente, a través
de Resolucion.
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Que la(s) Almacenadora(s) , dieron ingreso a las mercancias
objeto de venta, a las cuales la Administracion Local de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga, les definio la situacion juridica con las Resoluciones de
decomiso que se relacionan a continuacion, asi:

NO.
DIAIM FECHA RESOLUCION / E\IJ:IE(?S'IA'\ODREIA
RECURSO

Que la venta esta compuesta por (X) lotes de mercancias (tipo de mercancia),
relacionados en el cuadro anexo analisis financiero de (fecha), el cual hace parte
integral de la presente resolucion.

Que para establecer el precio base de venta se tuvo en cuenta el procedimiento
establecido en el articulo 466° de la Resolucion 4240 del 2 de junio de 2000 y para
establecer el precio comercial de la mercancia objeto de venta se contraté perito
avaluador, siempre teniendo en cuenta los precios de publicacion especializados.

Que el ingreso esperado por la venta asciende a $ incluido IVA, y
como resultado del evento se espera una disminucion de existencias de
$

Que la publicaciéon se hara el dia (fecha), en un diario de amplia circulacion
Nacional y otro de circulacion Regional, de acuerdo con lo establecido en la Orden
Administrativa No. 003 del 23 de marzo de 2001, numeral 2.11, literal b; la
exhibicién y entrega de pliegos de condiciones se efectuara el dia (fecha), en las
instalaciones de , donde se encuentran depositadas las
mercancias; la recepcion de ofertas se llevara a cabo el dia (fecha), en la oficina
de la Divisiébn de Comercializacion, de la Administracion de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga.

Que el listado de adjudicatarios se fijara el dia (fecha) y se desfijara el dia (fecha),
en la Division de Comercializacién de la Administracion de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga.

Que por lo anteriormente expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la venta bajo la modalidad de Convocatoria

General, No. EV- , de la mercancia consistente en:
No. Lote DESCRIPCION V/R BASE
INCLUIDO
IVA

ARTICULO SEGUNDO: La Administradora Local de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga, aprueba la modalidad de venta, productos, precios,
andlisis financieros, presupuesto de ingresos, costos, lugar y fecha del evento,
disminucion de existencias y adjudicacion, por lo anterior, decide ordenar la
ejecucion.

ARTICULO TERCERO: Las condiciones para la venta seran las consignadas en
el pliego de condiciones que para tal efecto se elabore, acorde con la
normatividad vigente y el cual se entregara a cada uno de los interesados en
ofertar el dia de la exhibicion de la mercancia.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bucaramanga, (fecha)

ADMINISTRADORA LOCAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
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ANEXO No:16

FECHA:
ADMINISTRACION:
® ANALISIS FINANCIERO DA MES ARO
DIRECCION DE IMPUESTOS ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Y ADUANAS NACIONALES
LOTE No. ‘ NOMBRE DEL LOTE : ALMACENADORA:
INGRESO COSTOS BODEGAJES GASTOS ADMON VALOR COMERCIAL VALOR BASE
VALOR VALOR | DIAS | TARF | VALOR VALOR
UNID GASTOS DE VALOR | DESCUENTO| VALOR VALOR BASE
DIAM | FECHA | mE DESCRIPCION CAN INGRESO | INGRESO |ALMA|BODEGA| BODEGA COMERC SIN VALORBASE [ VA %
0
MEDIDA | P TOTAL o | e | causano |ADMINSTRACIONS| ") AJUSTAD1 | LEGAL 20% | AJusTAD2 MAS IVA
FUNCIONARIO RESPONSABLE: APROBADO:
NOMBRE:
CARGO JEFE DIVISION :
Glc)
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ANEXO No. 17

DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE
BUCARAMANGA

PLIEGO DE CONDICIONES EXIGIDO PARA LOS OFERENTES INTERESADOS
EN PARTICIPAR EN LA VENTA DE (nimero) LOTES DE MERCANCIAS (género o
tipo de mercancia), PUBLICADOS LOS DIAS (fecha de publicacion, BAJO LA
MODALIDAD (modalidad de venta) Y RECIBO DE PROPUESTAS EN SOBRE
CERRADO, CON GARANTIA DE SERIEDAD DE LAS OFERTAS, UBICADOS EN
LAS ALMACENADORAS ALMAVIVA S.A. Y, ALMAGRARIO S.A., DE LA CIUDAD
DE BUCARAMANGA.

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de acuerdo con lo establecido en
el Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999, en la Resolucion 4240 del 2 de junio
de 2000 y en el articulo 12 del Decreto 509 del 4 de marzo de 1994, se permite
informar el pliego de condiciones e instrucciones para el correcto diligenciamiento del
formato de presentacion de las ofertas por las mercancias, bajo la modalidad de
convocatoria especial en sobre cerrado, con garantia de seriedad de las ofertas.

Diligencie su oferta en el formato que acaba de recibir, a maquina o en letra de
imprenta.

PRESENTACION Y RECIBO DE OFERTAS:

Las ofertas deben ser presentadas por escrito, en el formato adjunto disefiado para
tal fin por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, en sobre cerrado,
(fecha), en la Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga,
ubicada en la calle 36 No. 14-05 oficina 304, en horario de 9:00 a.m. a 4:00 p.m, en
la Division de Comercializacion, donde estaran dispuestas las urnas y en las que
deberan ser depositados los sobres cerrados, indicando el numero de lote por el
cual se oferta.

Se debera diligenciar un formato por cada uno de los lotes ofertados.

CONTENIDO DE LAS OFERTAS:

Toda oferta o solicitud de enajenacién contendra como minimo la identificacion del
oferente cédula de ciudadania o NIT o cédula de extranjeria, domicilio, teléfono y/o

fax, E-mail, valor ofertado incluido el impuesto al valor agregado IVA y el nimero del
lote por el cual se oferta.
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Podran presentar ofertas personas naturales o juridicas.

Cuando presenten ofertas personas juridicas, deberan acreditar su calidad de
comerciantes, adjuntando el certificado de existencia y representacion legal,
expedido por la Camara de Comercio, cuya expedicién no sea mayor a dos (2)
meses al momento de la presentacion de la oferta.

La oferta debe ser firmada por el representante legal de la empresa o quien haga
Sus veces.

La cuantia por la que se oferte no podra ser superior a la autorizada por los estatutos
de la compafila para negociar. En caso contrario deberan adjuntar autorizacion
expresa de la junta o consejo directivo.

Las propuestas deben presentarse por la totalidad del lote adjuntando una poéliza de
garantia de seriedad de la oferta, constituida por el 10% del valor base de venta por
el lote, la cual debe ser constituida conforme a lo estipulado en el anexo No. 1 de
este pliego.

Las ofertas presentadas por un valor inferior al valor base fijado para cada lote no
seran aceptadas por la entidad.

CAUSALES DE RECHAZO DE LA OFERTA:

Que el valor ofertado sea inferior al precio base de venta

Que la oferta presente tachones o enmendaduras en el valor ofertado

Oferta sin firma

Que en las ofertas no tengan diligenciado el campo de valor ofertado

Que la fecha de expedicion de la pdliza de seriedad de la oferta sea anterior a

la fecha de exhibicion

e Que el oferente se encuentre reportado por incumplimiento en el pago en
eventos anteriores.

e Que la pdliza presente inconsistencias que no sean susceptibles de corregir

MODIFICACION DE LA POLIZA:

Cuando se establezca por parte de la Administracion de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga, el incumplimiento de alguno de los requisitos de la
pdliza de garantia exigidos en este pliego, ésta podra solicitar al tomador la
modificacion de la misma, de acuerdo con las indicaciones impartidas por dicha
dependencia.
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En cumplimiento al articulo 536° de la Resolucién 4240 de 2000, no sera susceptible
de modificacion en la garantia la informacién correspondiente al nombre del
asegurado, niumero de lote, valor base y fecha de constitucion, de presentarse esta
modificacion las ofertas seran desestimadas.

ADJUDICACION Y PUBLICACION:

Se adjudicara al oferente que haya ofrecido el mayor precio. Este resultado se fijara
mediante comunicacion de adjudicacion el dia (fecha), en lugar visible de la Division
de Comercializacion de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales
de Bucaramanga, ubicada en la calle 36 No. 14-05, oficina 304.

En caso de empate de las propuestas con relacién al valor de las ofertas, la
Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga podra
dirimirlo por sorteo.

Una vez hecha la adjudicacion y transcurridos treinta (30) dias a partir de la fijacion
del listado de adjudicacion, los demas oferentes podran retirar su poéliza de garantia
de seriedad de la oferta, mediante solicitud escrita dirigida a la Jefe de la Division de
Comercializacion de la Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales de
Bucaramanga

INCUMPLIMIENTO DEL PAGO

En caso de incumplimiento, la Divisidbn de Comercializacion, o la dependencia que
haga sus veces, hara efectiva la podliza de seriedad de la oferta y adjudicara
automaticamente al siguiente mejor oferente, siempre y cuando cumpla con todos
los requisitos exigidos para la adjudicacién. En ningln momento se podra fijar un
nuevo plazo para el pago.

FORMA DE PAGO:

Las mercancias adjudicadas deben ser pagadas de contado, en efectivo, 0 en
cheque de gerencia, en cualquiera de las oficinas del Banco Popular a la cuenta N°
050-00100-7 DTN DIAN COMERCIALIZACION DE MERCANCIAS, BANCO
POPULAR, en formato de consignacion Recaudo Nacional.

El pago debe ser efectuado dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, contados a

partir de la fecha de publicacion del edicto de adjudicatarios, es decir dentro de los
dias (fechas).
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En caso de no cancelarse el valor ofertado por las mercancias adjudicadas, dentro
del plazo establecido, se entendera cumplida la condicién resolutoria de la
adjudicacion y en consecuencia la Administracion de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga, hara efectiva la pdliza de garantia de seriedad de la
oferta y podra adjudicar las mercancias en venta, al siguiente mayor oferente, en
orden de elegibilidad, si lo considera pertinente, o no adjudicarlas.

Copia al carbon de la consignaciéon se debera hacer llegar a la Division de
Comercializacion de la Administracion de Aduanas de Bucaramanga, durante el

tiempo establecido para el pago, de lo contrario se considerara no efectuado y se

declarara su incumplimiento.

ENTREGA DE LA MERCANCIA:

La mercancia adjudicada sera entregada en el lugar, estado y condiciones en que se
encuentra, motivo por el cual no habra lugar a reclamacion por estos aspectos, y sus
Unicas caracteristicas seran las especificadas en la factura de venta.

La entrega de las mercancias se efectuard por parte de la Division de
Comercializacion de la Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales de
Bucaramanga.

Verificado el pago de las mercancias adjudicadas, la Divisién de Comercializacion de
la Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga autorizara la
entrega de las mismas. A partir de la comunicacion escrita de retiro de las
mercancias adjudicadas y canceladas, el adjudicatario tendra un plazo de cinco (5)
dias habiles para efectuar dicho retiro.

Si vencido el término para el retiro de las mercancias adjudicadas y canceladas el
adjudicatario no procede al mismo, correra con los costos de bodegaje adicionales
gue se causen hasta la fecha del retiro definitivo, en cumplimiento a lo establecido en
el articulo 463 de la Resolucion 4240 del 2 de junio de 2000.

SOLICITUD DE ACLARACION:

Una vez retirada la mercancia, el adjudicatario podra solicitar aclaracion ante la
Divisibn de Comercializaciéon de la Administracion de Impuestos y Aduanas

440



Nacionales de Bucaramanga, solamente por errores o inconsistencias relacionadas
con las caracteristicas 0 numeros de identificacion que aparecen registrados en los
documentos de titularidad, UNICAMENTE durante los cinco (5) dias habiles
siguientes a la entrega. Vencido dicho término no se atenderan solicitudes en tal
sentido.

TITULARIDAD:

La propiedad de las mercancias adjudicadas se acreditara con la factura que expida
la Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, como
resultado del proceso de enajenacion. En los documentos correspondientes se
consignaran los datos fisicos y técnicos que describan la mercancia, asi como la
cantidad y el valor de adjudicacion.

Para el caso de vehiculos el adjudicatario tendra un término maximo de tres meses
para su matricula, vencido este término no podra realizarlo.
NOTA IMPORTANTE:

SE INFORMA A LOS OFERENTES DE VEHICULOS QUE LA ENTIDAD SOLO
PUEDE VENDER VEHICULOS PARA SER MATRICULADOS DE SERVICIO
PARTICULAR INDEPENDIENTE DE QUE EN LA APREHENSION DEL MISMO,
ESTE ESTUVIERE MATRICULADO COMO DE SERVICIO PUBLICO.

POR LO ANTERIOR SE ACLARA QUE LA COMPETENCIA PARA EJERCER EL
CONTROL Y AUTORIZAR EL CAMBIO DE SERVICIO DE VEHICULOS PARA
SERVICIO PUBLICO, CORRESPONDE UNICA Y EXCLUSIVAMENTE AL
MINISTERIO DE TRANSPORTE, DE ACUERDO CON EL CODIGO NACIONAL DE
TRANSITO AUTOMOTOR (LEY 769/2002).

OBSERVACIONES:

Si usted, sefior oferente tiene dudas acerca de la informacion aqui suministrada,
puede acercarse a la Division de Comercializacion de la Administracion de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, ubicada en la calle 36 No. 14-05
oficina 304.

NOTA: LA ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE
BUCARAMANGA SE PERMITE INFORMAR AL PUBLICO EN GENERAL, QUE
PARA PARTICIPAR EN LOS DIFERENTES EVENTOS QUE ORGANIZA, NO SE
REQUIERE DE NINGUN TIPO DE INTERMEDIARIOS, CADA EVENTO SERA
ATENDIDO POR UN FUNCIONARIO DE ESTA ADMINISTRACION QUIEN
ESTARA DEBIDAMENTE IDENTIFICADO PARA TAL FIN Y DISPUETO A
RESOLVER CUALQUIER INQUIETUD.
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INHABILIDADES:

No podran ofertar los funcionarios de la Direccibn de Impuestos y Aduanas
Nacionales, su cényuge o compafiero (a) permanente, ni las personas que se
encuentren vinculados a éstos por parentesco hasta el segundo grado de afinidad,
cuarto de consanguinidad y primero civil.

La Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga le reitera la
importancia de tener muy presentes las anteriores recomendaciones, teniendo en
cuenta que usted puede ser uno de los beneficiarios.

No podran ofertar las personas que aparezcan reportadas por incumplimiento de
pago en eventos anteriores a nivel nacional.
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ANEXO No. 1 AL PLIEGO DE CONDICIONES

INSTRUCCIONES PARA LA CORRECTA CONSTITUCION DE LA POLIZA DE
GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA.

Sefior oferente, para que su propuesta de compra sea tenida en cuenta, la poliza de
garantia de seriedad de la oferta debe cumplir estrictamente los siguientes requisitos:

1.

La pdliza debera constituirse a favor de la NACION UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES .

El objeto de la garantia es la seriedad de la oferta.

La poliza debera establecer la modalidad de venta ( CONVOCATORIA
GENERAL), fecha de exhibicion y el valor base de la mercancia objeto de venta.

Renunciar expresamente al Beneficio de Excusion

EL VALOR ASEGURADO DEBE CORRESPONDER AL 10% DEL VALOR
BASE DE CADA UNO DE LOS LOTES OFERTADOS.

La pdliza deberd ser constituida por la misma persona que aparece como
oferente quien deberd ser el tomador de la pdliza identificAndolo en forma
completa, con direccién y nimero de NIT.

La podliza debera cubrir un término minimo de quince (15) dias habiles contados
a partir de la fecha de su expedicion y no debe ser constituida con anterioridad a
la fecha de exhibicibn de las mercancias, ni con posterioridad a la fecha
establecida por la Direccibn de Impuestos y Aduanas Nacionales, para la
recepcion de ofertas.

La poliza puede ser constituida amparando uno (1) o varios lotes de mercancia.
Para el primer caso debera especificarse el numero del lote por el cual se oferta,
el valor base y el valor asegurado; en el segundo caso se discriminara cada uno
de los lotes indicando el valor base y el valor asegurado. Cuando se presente una
poéliza que ampare varios lotes de mercancias, el original se anexara a una oferta.
Para las demas ofertas amparadas por dicha péliza, se indicara en el formato de
presentacion de ofertas en cual sobre se encuentra el original de la poliza,
identificAndolo por el nimero del lote correspondiente.

La pdliza debe tener incorporadas las condiciones generales de la garantia Unica
de cumplimiento establecidas para entidades estatales.
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En ningln caso podra presentarse una pdliza de correccion con anterioridad a la
fecha de notificacion expedida por la Administracion.
DEL CUMPLIMIENTO DE ESTOS REQUISITOS DEPENDE QUE USTED PUEDA

SER UNO DE LOS BENEFICIARIOS.
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ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
DE BUCARAMANGA
FORMATO PARA PRESENTACION DE OFERTAS

CIUDAD FECHA

DIA MES ANO
1.- DATOS DEL OFERENTE

RAZON SOCIAL O NOMBRES Y APELLIDOS

NIT: C.C. C.E: DE
CIUDAD: DIRECCION:

TELEFONO: FAX: AA.
E-MAIL

2.- INFORMACION DEL LOTE OBJETO DE VENTA:

LOTE No. VALOR BASE VALOR OFERTADO
INCLUIDO IVA INCLUIDO IVA

3.- INFORMACION DE LA POLIZA DE SERIEDAD DE LA OFERTA:

EL ORIGINAL DE LA POLIZA ACOMPANA LA OFERTA PRESENTADA

POR

LOTE NUMERQO:

Con el tramite y la firma de la presente propuesta, dejo constancia que conozco
todas y cada una de las condiciones exigidas por la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales, las cuales se especifican en el pliego suministrado en el lugar
de exhibicion. Igualmente, manifiesto expresamente que no soy funcionario de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, ni cényuge, ni compafiero (a)
permanente de un funcionario de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, y
gue no me encuentro vinculado a éstos por parentesco, hasta el segundo grado de

afinidad, cuarto de consanguinidad o primero civil.

FIRMA DEL OFERENTE O REPRESENTANTE LEGAL, EN ORIGINAL
NOTA: No se tendra en cuenta la oferta sin firma
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ANEXO No. 18

UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINITRACION DE

SUBSECRETARIA DE RECURSOS FISICOS
FORMATO PUBLICACION

En cumplimiento de lo establecido en el numeral 2° del articulo 7 del Decreto 1071 de
1999, en concordancia con el articulo 24 de la Ley 80 de 1993, la Resolucion 3266 de
2001, la Resolucién 6922 de agosto 30 de 2000 vy el articulo 1°. De la Resolucién 2515
del 02 de noviembre de 1999, modificado por el articulo 1°. De la Resolucién 3798 del 18
de mayo de 2000; formula invitacion a quienes estén interesados en participar en la
enajenacion de los siguientes bienes:

MODALIDAD DE VENTA:

DESCRIPCION GENERAL DE LA MERCANCIA

LOTE No. DESCRIPCION VALOR BASE CON IVA

ENTREGA DE PLIEGOS DEL LLAMADO DE OFERTA

Los pliegos del llamado de oferta se entregaran en la Divisidbn de Recursos Fisicos y
Financieros de la Administracion de , ubicada en , en
horario de a.m.a p.m.

VISITA DE CARACTER OBLIGATORIO

La totalidad de los bienes y/o lotes se exhibiran el dia del mes del 2000,
en horario de a.m. a p.m., en , de la ciudad de

RECEPCION DE OFERTAS

Se recibiran ofertas por todos los bienes y/o lotes exhibidos, el dia del mes
del 2001, en horario de a.m. a p.m., en la Division de Recursos Fisicos y
Financieros de la administracion de , ubicada en de la ciudad de

MAYOR INFORMACION

En la Division de Recursos Fisicos y Financieros de la Administracion de ,
ubicada en , de la ciudad de , teléfono o fax
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ANEXO No. 19

UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINITRACION DE

SUBSECRETARIA DE RECURSOS FISICOS
FORMATO PUBLICACION

En cumplimiento de lo establecido en el numeral 2° del articulo 7 del Decreto 1071 de
1999, en concordancia con el articulo 24 de la Ley 80 de 1993, la Resolucion 3266 de
2001, la Resolucién 6922 de agosto 30 de 2000 vy el articulo 1°. De la Resolucién 2515
del 02 de noviembre de 1999, modificado por el articulo 1°. De la Resolucién 3798 del 18
de mayo de 2000; formula invitacion a quienes estén interesados en participar en la
enajenacion de los siguientes bienes:

MODALIDAD DE VENTA:

DESCRIPCION GENERAL DE LA MERCANCIA

LOTE No. DESCRIPCION VALOR BASE CON IVA

ENTREGA DE PLIEGOS DEL LLAMADO DE OFERTA

Los pliegos del llamado de oferta se entregaran en la Divisidbn de Recursos Fisicos y
Financieros de la Administracion de , ubicada en , en
horario de a.m.a p.m.

VISITA DE CARACTER OBLIGATORIO

La totalidad de los bienes y/o lotes se exhibiran el dia del mes del 2000,
en horario de a.m. a p.m., en , de la ciudad de

RECEPCION DE OFERTAS

Se recibiran ofertas por todos los bienes y/o lotes exhibidos, el dia del mes
del 2001, en horario de a.m. a p.m., en la Division de Recursos Fisicos y
Financieros de la administracion de , ubicada en de la ciudad de

MAYOR INFORMACION

En la Division de Recursos Fisicos y Financieros de la Administracion de ,
ubicada en , de la ciudad de , teléfono o fax
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Anexo 20. Factura de venta mercancias
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finexo 21.

Factura de venta vehfculos
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ANEXO No. 22
(Certificacion con destino a la matricula nicamente se expide en el momento de la
adjudicacién y entrega)

ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE XXXXXXX
DIVISION DE COMERCIALIZACIO
DIRECCION Y TELEFONO

EL SUSCRITO JEFE DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION DE LA
ADMINISTRACION XXXXXXXXX, CERTIFICA QUE AL SENOR XXXX XXXX,
IDENTIFICADO CON LA CEDULA DE CIUDADANIA No. XXXXXXXXXXXX DE XXXXX,
LE FUE ADJUDICADO EN LA CONVOCATORIA GENERAL Y RECIBO DE
PROPUESTAS EN SOBRE CERRADO Y CON GARANTIA DE SERIEDAD DE LA
OFERTA EN LA CIUDAD DE XXXXXXXXXXX, SEGUN RESOLUCION DE
APROBACION DE VENTA No. XXX DE FECHA NOVIEMBRE XX DE XXXX, EL
VEHICULO AMPARADO CON LA FACTURA DE VENTA No. XXXX DEL XX DE
XXXXXXX DE XXXX CORRESPONDIENTE AL LOTE IDENTIFICADO CON EL No.
XXXXXXX, EL CUAL PRESENTA LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

CLASE P XXXXXX
MARCA P XXXXXX
LINEA P XXXXXX
TIPO - XXXXXX
MODELO P XXXXXX
COLOR - XXXXXX
SERVICIO - XXXXXX
CARROCERIA - XXXXXX
No. DE PUERTAS - XXXXXX
No. DE MOTOR - XXXXXX
No. DE CHASIS - XXXXXX DIAN
No. SERIE - XXXXXX
No. PASAJEROS - XXXXXX
TONELAJE - XXXXXX

Se expide la presente certificacion para efectos de matricula ante las autoridades competentes y
forma parte de la factura de venta, constituyéndose con esta un solo documento.

Se solicita a la autoridad de transito, comunicar a la Divisiébn de Comercializacién de la DIAN de
XXXX en la XXXXXXX el nimero de placas asignado al vehiculo matriculado.

Tiene una vigencia de dos meses para efectuar el tramite de matricula de dos meses, contado a
partir de la fecha de expedicion.

DADA EN XXXXXXXXXXXX A LOS XX DE XXXXXXX DE XXXXX

HXXXXXXXXX XXX XXXXX
Jefe Divisién de Comercializacion
Administracion XXXXXXXXXXXXX
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ANEXO No. 23
(Oficio que se expide cuando es requerido por alguna autoridad, la autenticidad de la factura
de venta)

Ciudad y fecha

Doctor (a)

Cargo
Direccion
Ciudad

ref.: Oficio No. XXXXXX de XXXX

Cordial saludo,

Dando respuesta al oficio de la referencia, me permito certificar que la factura de venta No. XXXXX
del XX de XXX de XXX, de acuerdo con los documentos que reposan en nuestros archivos y la

ficha técnica, fue vendida en XXXXXX al sefior XXXXXXXX, identificado con la cédula de
ciudadania No. XXXXXXXX y corresponde al vehiculo con las siguientes caracteristicas:

CLASE - XXXXXX
MARCA P XXXXXX
LINEA - XXXXXX
TIPO P XXXXXX
MODELO P XXXXXX
COLOR - XXXXXX
SERVICIO - XXXXXX
CARROCERIA P XXXXXX
No. DE PUERTAS - XXXXXX
No. DE MOTOR - XXXXXX
No. DE CHASIS - XXXXXX DIAN
No. SERIE - XXXXXX
No. PASAJEROS - XXXXXX

El presente no constituye documento valido para matricula ante las autoridades de
transito competentes, este documento se expide Unicamente a titulo informativo, la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales no asume ninguna responsabilidad por el
uso indebido de este.

)9.9.0.0.0.9.0.0.0.9.90.0.0.9.9.04
Jefe Division de XXXXXXX
Administracion XXXXXXXX
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ANEXO No. 24

ADMINISTRACION LOCAL DE BUCARAMANGA
DIVISION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

ACTA DE CIERRE DE URNA No.
DE (dia) DE (mes) DE (afio)

En la ciudad de Bucaramanga, a los (dia) dias del mes de (mes) de (afio), a las
(hora) siendo el dia y la hora sefalados en la invitacion escrita del dia (dia) de
(mes) de (afio), para llevar a cabo la diligencia de cierre de una urna dispuesta
para recepcion de las ofertas de (niumero) lotes de mercancias correspondientes
a (descripcidn), ofrecidos en venta bajo la modalidad de Venta (modalidad).

Se procede en presencia de la Jefe de la Division de Comercializacion (nombre)
y la Jefe de la Divisibn de Recursos Fisicos y Financieros y Delegada de la
Administradora Local DIAN (nombre), quienes proceden a verificar que la urna se
encuentra vacia. Una vez se ha constatado dicha situacion se sella la misma.

A continuacion se declara abierto el periodo de recepcion de las ofertas a partir de
las 9:00 a.m. hasta las 4:00 p.m.

En constancia de lo anterior, se firma la presente acta por los que en ella
intervinieron.

Jefe Division de Comercializaciéon

Jefe Division Recursos Fisicos y Financieros.

Delegada Administradora Local DIAN
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|HOJA No: DE

o) DIAN

ANEXO No. 25

RELACION DE OFERTAS RECIBIDAS

ADMINISTRACION:

FECHA:D\_‘[/I I_,. I_,

DIRECCION DE IMPUESTOS ACTA No. HORA :
¥ ADUANAS NACIONALES
MODALIDAD: RESOLUCION APROBACION EVENTO
EVENTO No. TOTAL SOBRES RECIBIDOS N D o
No. DE ORDEN No. DE LOTE No. DE FOLIOS NOMBRE DEL OFERENTE VALOR OFERTADO

OBSERVACION:

FUNCIONARIROS QUE INTERVIENEN: TESTIGOS
NOMBRE FIRMA
CARGO NOMBRE:
C.C. CG.
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ANEXO No. 26

ADMINISTRACION LOCAL DE BUCARAMANGA
DIVISION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

ACTA DE APERTURA DE URNA No.
LICITACION PUBLICA DE (dia) DE (mes) DE (afio)

En la ciudad de Bucaramanga, a los (dia) dias del mes de (mes) de (afio), a las
(hora) siendo el dia y la hora sefialados, se procedié a llevar a cabo la diligencia
de apertura de una urna dispuesta para la recepcion de las ofertas de la
LICITACION PUBLICA No., a retirar y estudiar la urna de verifica que se encuentra
vacia, por lo tanto no se recibidé ninguna propuesta por los bienes ofertados en la
presente Licitacion Publica.

No siendo otro el objeto de la presente, se firma por los que en ella intervinieron.

POR LOS PROPONENTES:

NOMBRE FIRMA

POR LA ENTIDAD:
NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO FIRMA
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. DMN ADMINISTRACION:

ANEXO No. 27
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

PLANILLA DE ESTUDIO DE OFERTAS

LOTE No: MODALIDAD:
DIRECCION DE IMPUESTOS
¥ ADUANAS NACIONALES  \/a| OR BASE: FECHA: DESCRIPCION MERCANCIA:
DATOS DEL OFERENTE DATOS CAMARA DE COMERCIO DATOS POLIZA
NIT ADJUNTA FECHA CUMPLE ADJUNTA | ESPECIFICA
No. [ No. No. VALOR CIUDAD DE
o Fouros NOMBRE 0 | pEnTIFICACION DIRECCION TELEFONO|  CIUDAD OFRTA | CERTIFICADO| EXPEDICION EXPEDICION REQUISITOS | ORIGINAL | MODALIDAD
CC. Sl NO | DA MES | ANO Sl NO sl | No Sl NO
DATOS DE LA POLIZA DE CUMPLIMIENTO
W | Fecr \OVBRE VALOR ::;C;gig FECHA FECHA | | TPODE TOM:SDOR BENE':(S:'AR'O cﬁdg[ﬁs OFFfé)cl;_llNZﬁL ESPECIFICA| ESPECIFICA
o | ExHBICION ASEGURADORA NUMERO POLIZA Aseehbljlmygao% orerra | EXPEDICION [ veNCiMENTO | TEERE L pouiza | (el | oo | o, esT | esmaen | CUPAD [ VALORBASE
DIA | MES | ANO Sl NO | DIA [ MES | ANO | DIA | MES|ARO| | G Sl NO Sl NO Sl NO LOTE No. | sl NO Sl NO
OBSERVACIONES:
ELABORO: REVISO:
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
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ANEXO No. 28
NUmero de oficio

Ciudad y fecha

Sefior(a)
Cargo
Direccion
Bucaramanga

Asunto: Correccion péliza

Con el presente solicitamos correccién de la podliza No. (Numero) (Fecha), a
nombre de (nombre), identificado con la cédula de ciudadania No. , €n cuanto
a:

e (Datos a corregir)

La modificacién a la poéliza debe ser enviada a la Divisibon Comercializacion,
direccion calle 36 No. 14-05 oficina 304 Bucaramanga, fax 6525979 o 6337601, a
mas tardar el (fecha), sin este requisito no se tendra en cuenta la oferta.

Cordial saludo,

Jefe Division de Comercializaciéon
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ANEXO No. 29

(Informe Andlisis de Ofertas)

Ciudad y fecha

Doctor

XXXXXX XX XXX

Administracion de XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX

Me permito presentar informe acerca del estudio realizado a las ofertas de compra,
recibidas para la venta de mercancias mediante la modalidad de convocatoria general,
evento No. XXXX de fecha XXXX, aprobado con Resolucién No. XXXXXX de fecha
XXXXXXX.

LOTE No. XXXXXXX NOMBRE DEL LOTE

VALOR BASE $XXXXXXXXXX

NOMBRE OFERENTE IDENTIFICACION VALOR OFERTADO
1. XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
2. XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
3. XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

SE ADJUDICA A:

NOMBRE IDENTIFICACION VALOR ADJUDICADO
XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXX
Cumple con todos los requisitos

LOTE No. XXXXXXX NOMBRE DEL LOTE

VALOR BASE $XXXXXXXXXX

NOMBRE OFERENTE IDENTIFICACION VALOR OFERTADO
L. XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
2. XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
3. XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
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SE ADJUDICA A:
NOMBRE IDENTIFICACION VALOR ADJUDICADO
XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

INCONSISTENCIAS DE LA POLIZA: No especificO modalidad de venta, fecha de
exhibicion y ciudad.

NOTA: Pdliza corregida segun solicitud de correccion No. XXXX de fecha XXXXX

Anexo proyecto listado de adjudicatarios No. XXXXX de fecha XXXX

Cordialmente,

) 00.0.0.00.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.4 )0 0.0.0.00.0.00.00.00.00.00.004
Jefe Division Comercializacion Funcionario Division Comercializacion

458



Anexo No. 30

ADMINISTRACION LOCAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE
BUCARAMANGA

DIVISION DE COMERCIALIZACION
LISTADO DE ADJUDICATARIOS
EVENTO EV-(numero) POR RESOLUCION DE APROBACION No. (Numero) DE

(fecha), POR MODALIDAD VENTA POR (modalidad de venta), DE LAS
OFERTAS DE (numero) LOTES DE MERCANCIAS (género).

No. ADJUDICATARIO CC. o NIT VALOR
LOTE ADJUDICACION

EL VALOR DE LA ADJUDICACION DEBE SER PAGADO EN EFECTIVO O
CHEQUE DE GERENCIA Y CONSIGNADO EN LA CUENTA CORRIENTE No.
05000100-7 DEL BANCO POPULAR, A NOMBRE DE LA DTN DIAN
COMERCIALIZACION DE MERCANCIAS, EN FORMATO DE CONSIGNACION
RECAUDO NACIONAL, DURANTE LOS DIAS (fechas). LA COPIA AL CARBON
DE LA CONSIGNACION, DEBE SER ENTREGADA A LA DIVISION DE
COMERCIALIZACION DE LA ADMINISTRACION DE BUCARAMANGA.

LA NO PRESENTACION DE LA COPIA DE LA CONSIGNACION AL CARBON
EN LA DIVISION DE COMERCIALIZACION, DENTRO DEL TERMINO
ESTIPULADO PARA EL PAGO, CONLLEVA LA NO ADJUDICACION.

FIJADO EL DIA __ DE JULIO DE 2004 HORA , EN LA DIVISION DE
COMERCIALIZACION DE LA ADMINISTRACION LOCAL DE IMPUESTOS Y
ADUANAS NACIONALES DE BUCARAMANGA.
DESFIJADO EL DIA__  DE JULIO DE 2004 HORA , EN LA DIVISION
DE COMERCIALIZACION DE LA ADMINISTRACION LOCAL DE IMPUESTOS Y
ADUANAS NACIONALES DE BUCARAMANGA.

Administradora de Impuestos y Aduanas Nacionales

Jefa Division de Comercializacion
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ANEXO No. 31
APROBACION DE ADJUDICATARIOS

FECHA:

HORA:

LUGAR:

PARTICIPANTES:

Administradora de Impuestos y Aduanas Nacionales
Jefe Division de Comercializacion

1. ADJUDICACION DE (ntmero) LOTES (género o tipo de mercancia),
OFRECIDOS MEDIANTE LA MODALIDAD (modalidad de venta) Y
RECIBO DE PROPUESTAS EN SOBRE CERRADO CON GARANTIA DE
SERIEDAD DE LA OFERTA, EXHIBIDOS EL DIA (fecha), EN LA DIVISION
DE COMERCIALIZACION DE LA ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y
ADUANAS NACIONALES DE BUCARAMANGA.

Se somete a consideracion de la Administradora Local de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga (@), la adjudicacion de (numero) lotes de (género de
la mercancia), ofrecidos mediante la modalidad (modalidad de venta) con garantia
de seriedad de la oferta, aprobada mediante Resolucion No.  de (fecha).

El evento fue publicado mediante oficio de invitacion, el (fecha).

La exhibicién de los lotes se efectué el dia (fecha) en las instalaciones de la
Division de Comercializacion de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga.

El dia (fecha), se dispuso la urna para la recepcién de ofertas en la Division de
Comercializacion de la Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales de
Bucaramanga.

El resultado de la recepcion de ofertas de las mercancias exhibidas, segun consta
en los formatos de relacion de ofertas relacionadas en el Acta No. de (fecha) y
acta de apertura de urna No. , suscrita el (fecha), fue de (nimero) sobres y
(numero) ofertas.
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Las ofertas fueron objeto de estudio por (nombre del funcionario), como consta en
el informe andlisis de ofertas de fecha (fecha), suscrito por el Jefe de la Divisién de
Comercializacion y funcionario(a) de la Divisidbn de Comercializacion; resultado del
cual el Comité procede adjudicar de la siguiente manera:

NOMBRE ADJUDICATARIO VALOR ADJUDICACION
N. DE
LOTE

Se anexa proyecto acta de adjudicatarios.

Administradora de Impuestos y Aduanas Nacionales

Jefa Division de Comercializacion
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ANEXO No. 32
Resolucion No. (NUmero)
(Dia) de (mes) de (afio)

Por la cual se autoriza la donacion de una mercancia para la
Red de Solidaridad Social de la Presidencia de la Republica

EL DIRECTOR GENERAL Y EL SUBSECRETARIO COMERCIAL
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 diciembre de 1999, en
concordancia con el articulo 488 de la Resolucion 4240 del 2 de junio de
2000, modificado por la Resolucién 02708 del 4 de abril de 2003 y,

CONSIDERANDO:
Que el articulo 531 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999, establece que se podra
donar mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas a favor de la Nacion, a las
entidades publicas del orden nacional encargadas de los programas de salud, educacion,
prevencion y atencién de desastres, seguridad, a la fuerza publica, asi como de los
programas dirigidos a los sectores méas pobres y vulnerables de la poblacion colombiana.

Que de conformidad con la Instruccién No. 0003 del 23 de enero de 2002, proferida
por el Director General de Impuestos y Aduanas Nacionales, se establecen
directrices en materia de disposicion de mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas a favor de la Nacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Que las mercancias relacionadas en los documentos de ingreso objeto del presente
acto, no tienen 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 aungque no tengan situacion juridica definida, corran riesgo de
deterioro o de causar dafos a otros bienes depositados, las susceptibles de sufrir en
un tiempo breve descomposicién o merma; las que tengan fecha de vencimiento, no
se haya establecido su propietario, tengan restricciones de cualquier tipo que no
haga posible su Comercializacion y las que requieran condiciones especiales para su
conservacion y almacenamiento de las cuales no se disponga.

Que la Almacenadora de , dio ingreso a la mercancia
que se relaciona en el articulo primero de la presente resolucion, asi:

ACTA DE
DIIAM FECHA APREHENSION FECHA
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Que mediante oficio No. Del , radicado con el No. (Numero) del (dia)
de (mes) de (afio), la Jefe de la Divisibn de Comercializacion de la Administracién Local
de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, envio a la Jefe de la Divisién de
Disposicion de Mercancias de la Subsecretaria Comercial la documentacion
correspondiente requerida para la donacion.

Que las mercancias objeto de donacion fueron inspeccionadas fisicamente, segun acta
No. del (dia) de (mes) de (afio), por funcionarios de la Divisiébn de Comercializacion de la
Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga y un
delegado de la Almacenadora Almagrario de Bucaramanga.

Que la Secretaria ; mediante reporte de analisis No. , del
(fecha), emiten concepto favorable, por lo cual los productos relacionados en el
articulo primero de la presente resolucion, son aptos para el uso y consumo
humano.

Que conforme a la Ley No. 368 del 5 de Mayo de 1997, se crea la Red de Solidaridad
Social, el Fondo de Programas Especiales para la Paz y el Fondo del Plan Nacional de
Desarrollo Alternativo — Fondo Plante y se dictan otras disposiciones.

Que los numerales 4 y 9 del articulo 3, de la Ley 368 consagran como funcion de la Red de
Solidaridad Social, la de promover la obtencién de recursos de cooperacion nacional asi
como la de recibir y administrar los aportes destinados a financiar los programas especiales
gue promueve la Presidencia de la Republica.

Que los numerales 2 y 14 del articulo 2, del Decreto 1225del 6 de Mayo de 1997, establecen
que de conformidad con el articulo 189 de la Constitucién Politica de Colombia, la Red de
Solidaridad Social tendra por objeto desarrollar y coordinar programas y proyectos de
proteccién social, con el propésito de garantizar las condiciones basicas en salud, nutricion y
educacion de la poblacién pobre y vulnerable del pais.

Que segun certificacion suscrita por la Coordinadora del Area de Gestion de Talento
Humano de la Red de Solidaridad Social de la Presidencia de la Republica, el (dia) de (mes)
de (afio), mediante Decreto No. 1732 del 20 de Agosto de 1998, se nombré al doctor
(nombre), como Gerente General de la Red de Solidaridad Social, segun acta de posesion
No. (Numero) del (dia) de (mes) de (afio).

Que en virtud de lo anterior; el Director General y el Subsecretario Comercial, de acuerdo
a la naturaleza y caracteristicas de la mercancia,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Autorizar la donacion para la Red de Solidaridad Social,
representada en este acto por el Doctor (nombre), identificado con cédula de
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ciudadania No. XXXXXXX de (ciudad), de la mercancia ubicada en la
Almacenadora XXXXX de Bucaramanga, que se relaciona a continuacion:

DIIAM ITEM DESCRIPCION CANT | UNIDAD VALOR
DE
MEDIDA

VALOR TOTAL:

SON: (suma)

ARTICULO SEGUNDO: Una vez notificada la resolucion que autorice la donacion,
la (entidad), debera retirar del sitio de almacenamiento, dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes, las mercancias objeto de donacidon. De no hacerlo dentro
de este éste término correrd por su cuenta con los gastos causados por la guarda
y custodia de las mercancias donadas. En caso de tratarse de mercancia
perecedera, su retiro sera inmediato, de conformidad con lo establecido en el
paragrafo del articulo primero de la Resolucion 02708 de abril 4 de 2003, que
modifico el articulo 488 de la Resolucién 4240 del 2 de junio de 2000.

Asi mismo se compromete a recibir las mercancias en el estado y sitio en que se
encuentran, de acuerdo con el articulo 463 de la Resolucion 4240 del 2 de junio de
2000.

ARTICULO TERCERQO: La Direccion General y la Subsecretaria Comercial a través
de la Division de Disposicion de Mercancias en coordinacion con la Administracion
Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, dara cumplimiento a lo
autorizado en esta resolucion.

La Almacenadora XXXXXX de Bucaramanga, elaborara los egresos de los cuales
enviard copia a la Divisiobn de Comercializacion de la Administracion Local de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, para el respectivo cierre de
evento.

De la donacién se dejara constancia en acta de entrega con intervencion de los
siguientes funcionarios: el (representante o0 delegado de la entidad), la
Administradora Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga o su
delegado, el delegado de la Direccion General y de la Subsecretaria Comercial y un
delegado de la Almacenadora XXXXXX de Bucaramanga.

ARTICULO CUARTO: El Subsecretario Comercial delega a la Jefe de la Division de
Comercializaciéon de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de
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Bucaramanga, para que en su nombre presencie y lleve hasta su culminacion lo
autorizado en esta resolucion.

ARTICULO QUINTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y se comunicara al Gerente General de la Red de Solidaridad Social a la
Administracion Delegada de Aduanas Nacionales de Bucaramanga y a la
Almacenadora XXXXXX de Bucaramanga.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota. D.C. alos

Subsecretario Comercial
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ANEXO No. 33
Resolucion No. XXXX
XX de XXXXX de 200X

Por la cual se autoriza la donacion de una mercancia para la
Red de Solidaridad Social de la Presidencia de la Republica

EL DIRECTOR GENERAL Y EL SUBSECRETARIO COMERCIAL
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 diciembre de 1999, en
concordancia con el articulo 488 de la Resolucion 4240 del 2 de junio de
2000, modificado por la Resolucién 02708 del 4 de abril de 2003 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 531 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999, establece que se
podra donar mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas a favor de la
Nacion, a las entidades publicas del orden nacional encargadas de los programas de
salud, educacion, prevencion y atencion de desastres, seguridad, a la fuerza publica,
asi como de los programas dirigidos a los sectores mas pobres y vulnerables de la
poblacién colombiana,

Que de conformidad con la Instruccidon No. 0003 del 23 de enero de 2002, proferida
por el Director General de Impuestos y Aduanas Nacionales, se establecen
directrices en materia de disposicion de mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas a favor de la Nacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Que las mercancias relacionadas en los documentos de ingreso objeto del presente
acto, no tienen 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 aungque no tengan situacion juridica definida, corran riesgo de
deterioro o de causar dafos a otros bienes depositados, las susceptibles de sufrir en
un tiempo breve descomposicién o merma; las que tengan fecha de vencimiento, no
se haya establecido su propietario, tengan restricciones de cualquier tipo que no
haga posible su Comercializacion y las que requieran condiciones especiales para su
conservacion y almacenamiento de las cuales no se disponga.
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Que la Almacenadora xxxxx de Bucaramanga, dio ingreso a la mercancia que se
relaciona en el articulo primero de la presente resolucion, asi:

ACTA DE
DIIAM FECHA APREHENSION FECHA

Que mediante oficio No. del , radicado con el No. XXXX del (dia) de
(mes) de (afo), la Jefe de la Division de Comercializacion de la Administracion Local de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, envio a la Jefe de la Divisién de
Disposicion de Mercancias de la Subsecretaria Comercial la documentacion
correspondiente requerida para la donacion.

Que las mercancias objeto de donacion fueron inspeccionadas fisicamente, segin acta
No. del (dia) de (mes) de (afio), por funcionarios de la Division de Comercializacién de la
Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga y un
delegado de la Almacenadora Almagrario de Bucaramanga.

Que el (organismo de salud); mediante reporte de Analisis Nos., del (fecha),
emiten concepto favorable, por lo cual los productos relacionados en el articulo
primero de la presente resolucién, son aptos para el uso y consumo humano.

Que conforme a la Ley No, xxx del (dia) de (mes) de (afio), se crea (Entidad), el Fondo de
Programas Especiales para la Paz y se dictan otras disposiciones.

Que los numerales x y x del articulo x, de la Ley xxx consagran como funcién de (entidad), la
de promover la obtenciéon de recursos de cooperacion nacional asi como la de recibir y
administrar los aportes destinados a financiar los programas especiales que promueve la
Presidencia de la Republica.

Que los numerales x y x del articulo x, del Decreto del (dia) de (mes) de (afio), establecen
que de conformidad con el articulo 189 de la Constitucién Politica de Colombia, (entidad)
tendra por objeto desarrollar y coordinar programas y proyectos de proteccién social, con el
proposito de garantizar las condiciones basicas en salud, nutricion y educacion de la
poblacién pobre y vulnerable del pais.

Que segun certificacion suscrita por la Coordinadora del Area de Gestion de Talento
Humano de la (entidad), el (dia) de (mes) de (afio), mediante Decreto No. xxx del (dia) de
(mes) de (afio), se nombré al doctor (nombre), como (Cargo en la entidad), segun acta de
posesion No. xxx del (dia) de (mes) de (afio).

Que en virtud de lo anterior; el Director General y el Subsecretario Comercial, de acuerdo
a la naturaleza y caracteristicas de la mercancia,
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RESUELVEN:

ARTICULO PRIMERO: Autorizar la donacion para XXxXXxXxXXxxxXx, representada en
este acto por el Doctor (nombre), identificado con cédula de ciudadania No. de
(ciudad) , de la mercancia ubicada en la Almacenadora xxxx de Bucaramanga,
que se relaciona a continuacion:

DIIAM ITEM DESCRIPCION CANT [ UNIDAD VALOR
DE
MEDIDA
VALOR TOTAL:
SON: (suma)

ARTICULO SEGUNDO: Una vez notificada la resolucién que autorice la donacion, la
(entidad), debera retirar del sitio de almacenamiento, dentro de los diez (10) dias hébiles
siguientes, las mercancias objeto de donacion. De no hacerlo dentro de este éste término
correra por su cuenta con los gastos causados por la guarda y custodia de las mercancias
donadas. En caso de tratarse de mercancia perecedera, su retiro sera inmediato, de
conformidad con lo establecido en el paragrafo del articulo primero de la Resolucion
02708 de abril 4 de 2003, que modifico el articulo 488 de la Resolucidon 4240 del 2 de
junio de 2000.

Asi mismo se compromete a recibir las mercancias en el estado y sitio en que se
encuentran, de acuerdo con el articulo 463 de la Resolucién 4240 del 2 de junio de 2000.

ARTICULO TERCERO: La Direccién General y la Subsecretaria Comercial a través de la
Divisiébn de Disposicion de Mercancias en coordinaciébn con la Administracién Local de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, dara cumplimiento a lo autorizado en
esta resolucion.

La Almacenadora xxxx de Bucaramanga, elaborara los egresos de los cuales enviara copia a
la Division de Comercializacion de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga, para el respectivo cierre de evento.

De la donacion se dejard constancia en acta de entrega con intervencion de los siguientes
funcionarios: el (representante o delegado de la entidad), la Administradora Local de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga o su delegado, el delegado de la
Direccion General y de la Subsecretaria Comercial y un delegado de la Almacenadora Xxxxx
de Bucaramanga.
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ARTICULO CUARTO: El Subsecretario Comercial delega a la Jefe de la Division de
Comercializacion de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de

Bucaramanga, para que en su nombre presencie y lleve hasta su culminacion lo autorizado
en esta resolucion.

ARTICULO QUINTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expediciony se
comunicard al Director General de (entidad), a la Administracion Delegada de Aduanas
Nacionales de Bucaramanga y a la Almacenadora xxxxx de Bucaramanga.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota. D.C. a los

Director General

Subsecretario Comercial
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ANEXO No. 34
Resolucion de donacion de gasolina a la Policia Nacional
No. (Niumero)
(Dia) de (mes) de (afio)

Por la cual se autoriza la donacién de una mercancia para la
Red de Solidaridad Social de la Presidencia de la Republica

EL DIRECTOR GENERAL Y EL SUBSECRETARIO COMERCIAL
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 diciembre de 1999, en
concordancia con el articulo 488 de la Resolucion 4240 del 2 de junio de
2000, modificado por la Resolucién 02708 del 4 de abril de 2003 y,

CONSIDERANDO:
Que el articulo 531 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999, establece que se
podra donar mercancias aprehendidas, decomisadas o abandonadas a favor de la
Nacion, a las entidades publicas del orden nacional encargadas de los programas de
salud, educacion, prevencion y atencion de desastres, seguridad, a la fuerza publica,
asi como de los programas dirigidos a los sectores mas pobres y vulnerables de la
poblacion colombiana.

Que de conformidad con la Instruccion No. 0003 del 23 de enero de 2002, proferida
por el Director General de Impuestos y Aduanas Nacionales, se establecen
directrices en materia de disposicion de mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas a favor de la Nacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

Que las mercancias relacionadas en los documentos de ingreso objeto del presente
acto, no tienen 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 aungque no tengan situacion juridica definida, corran riesgo de
deterioro o de causar dafos a otros bienes depositados, las susceptibles de sufrir en
un tiempo breve descomposicién o merma; las que tengan fecha de vencimiento, no
se haya establecido su propietario, tengan restricciones de cualquier tipo que no
haga posible su Comercializacion y las que requieran condiciones especiales para su
conservacion y almacenamiento de las cuales no se disponga; las que no se haya
establecido su propietario o quien se crea con derecho sobre la misma y las que
tengan restricciones de cualquier tipo que no haga posible su comercializacion.
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Que la Almacenadora de , dio ingreso a la mercancia
que se relaciona en el articulo primero de la presente resolucion, asi:

ACTA DE
DIIAM FECHA APREHENSION FECHA

Que mediante oficio No. Del , radicado con el No. (Numero) del (dia)
de (mes) de (afio), la Jefe de la Division de Comercializacién de la Administracion Local
de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, envio a la Jefe de la Divisién de
Disposicion de Mercancias de la Subsecretaria Comercial la documentacion
correspondiente requerida para la donacion.

Que la Direccién General de Impuestos y Aduanas Nacionales no responde por vicios
ocultos o calidad del combustible, objeto de la presente resolucion.

Que mediante oficio No. 518/DIPON — POLFA -035 del 3 de Junio de 1999, el Director
General de la Policia Nacional, solicita al Director General de la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales autorice la donacién de mercancias fungibles, aprehendidas por la
DIAN, con el fin de asignar estos recursos a los diferentes Departamentos de Policia, para
ser empleados en actividades del servicio y en ocasiones del mismo, en atencion a las
normas vigentes y lo acordado mediante el Convenio Inter. — Administrativo No. 001 de
1999, clausula tercera.

Que en virtud de lo anterior; el Director General y el Subsecretario Comercial, de acuerdo
a la naturaleza y caracteristicas de la mercancia,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Autorizar la donacidon para la Policia Nacional,
representada en este acto por el (nombre), identificado con cédula de ciudadania
No. XXXXXXX de (ciudad), de la mercancia ubicada en la Almacenadora XXXXX
de Bucaramanga, que se relaciona a continuacion:

DIIAM ITEM DESCRIPCION CANT | UNIDAD VALOR
DE
MEDIDA
VALOR TOTAL:
SON: (suma)

ARTICULO SEGUNDO: La Policia Nacional retirard en forma inmediata la totalidad se la
mercancia a la fecha de recibido de la presente resolucion.
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ARTICULO TERCERO: La Direccién General y la Subsecretaria Comercial a través de la
Divisiébn de Disposicion de Mercancias en coordinacién con la Administraciéon Local de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, dara cumplimiento a lo autorizado en
esta resolucion.

La Almacenadora XXXXXX de Bucaramanga, elaborara los egresos de los cuales enviara
copia a la Division de Comercializacion de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga, para el respectivo cierre de evento.

De la donacién se dejara constancia en acta de entrega con intervencién de los siguientes
funcionarios: la Administradora Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga
0 su delegado, el delegado de la Direccion General de la Policia Nacional y de la
Subsecretaria Comercial y un delegado de la Alimacenadora XXXXXX de Bucaramanga.

ARTICULO CUARTO: El Subsecretario Comercial delega a la Jefe de la Division de
Comercializacién de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de
Bucaramanga, para que en su nombre presencie y lleve hasta su culminacion lo autorizado
en esta resolucion.

ARTICULO QUINTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expediciony se
comunicara al Gerente General de la Red de Solidaridad Social a la Administracion

Delegada de Aduanas Nacionales de Bucaramanga y a la Almacenadora XXXXXX de
Bucaramanga.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota. D.C. a los

Subsecretario Comercial
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ANEXO No. 35

4 FECHA
IA ACTA DE ENTREGA DA MES ARO
. DIRECCION DE IMPUESTOS
F ADUANAS NACIONALES

g

ADMINISTRACION :  BUCARAMANGA LUGAR DONDE SE REALIZA LA ENTREGA:
BUCARAMANGA

AUTO HORA INICIO :

FECHA HORA TERMINA:

FUNCIONARIOS PARTICIPANTES
DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
DIM ITEM DESCRIPCION DE LAS MERCANCIAS A ENTREGAR UND. MED CANTIDAD

OBSERVACIONES DURANTE LA DILIGENCIA:

LOS FUNCIONARIOS ABAJO FIRMANTES DECLARAMOS QUE EN LA FECHA SE DIO CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO EN LA
RESOLUCION ARRIBA MENCIONADA, EN CONSTANCIA SE FIRMA A LOS (dia) DEL MES DE (mes) DE (afio)

CEDULA N°

NOMBRES Y APELLIDOS

FIRMA
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ANEXONo.36
RESOLUCION DE DESTRUCCION No.
DEL (fecha)

Por la cual se autoriza la destruccidon de unas mercancias ubicadas en las
instalaciones de la Almacenadora

EL ADMINISTRADOR DE IMPUESTOS Y ADUANAS
NACIONALES DE BUCARAMANGA,

En uso de sus facultades legales y
especialmente de las Consagradas en los articulos
528 y 534 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de
1999, en concordancia con el articulo 490 de la
Resolucién 4240 del 2 de junio de 2000 y el articulo
1° del Decreto 509 del 4 de marzo de 1994,y

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con el articulo 490 de la Resolucién 4240 del 2 de junio de 2000, la
competencia para ejecutar y ordenar la destruccion de mercancias aprehendidas,
decomisadas o0 abandonadas a favor de la Nacion, corresponde a los
Administradores de la respectiva jurisdiccion.

Que el numeral 6. del articulo 528 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999,
determina que se podra disponer de las mercancias Aprehendidas que no tengan
definida su situacion juridica a favor de la Nacidn, sin perjuicio de que dicho proceso
se lleve a cabo hasta su culminacion, cuando tengan restricciones de cualquier tipo
gue no hagan posible su comercializacion.

Que, de conformidad con lo establecido en él articulo 534 del Decreto 2685 de 1999,
se podra destruir directamente, o a través de terceros, aquellas mercancias
aprehendidas, decomisadas o0 abandonadas a favor de la Nacién, cuando se
encuentren totalmente dafiadas, carezcan de valor comercial o tengan restricciones
gue 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.

Que en el concepto técnico solicitado a , Sobre la
inocuidad para el consumo y/o uso humano y/o animal de los productos objeto de
destruccién en esta Resolucion, (Tales como )
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la entidad aclara que no cuentan con los elementos técnicos necesarios para
determinar la legalidad e idoneidad de los laboratorios Productores de los mismos,
asi como también carecen de los medios técnicos para realizar todos los analisis de
laboratorio que garanticen su inocuidad, con el agravante que dichas mercancias
carecen del registro sanitario expedido por el INVIMA (Articulo 55 del decreto 3075
de 1997) y por lo tanto la misma sugiere su desnaturalizacion.

Que la Almacenadora dio ingreso a las mercancias descritas en
el articulo primero de la presente Resolucidén, mediante los siguientes documentos
de ingreso, asi:

FECHA ACTA FECHA
DIIAM APREHENSION| ACTA APREH,

Que la Jefe de la Division de Comercializacion de la Administracion Local de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, envia al despacho de la
Administracion, la documentacién correspondiente para la destruccion.

Que mediante oficio No. del (fecha), se solicitd el permiso a la
Entidad de Saneamiento ambiental, para llevar a cabo la destruccion, conforme lo
requiere la Orden Administrativa No. 003 del 23 de marzo de 2001.

Que la Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales debe determinar el
destino de la Mercancia a que se ha hecho alusién y teniendo en cuenta lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Autorizar la destruccion el dia (fecha) de mercancias
depositadas en la Almacenadora de la ciudad de
Bucaramanga consistentes en:

475



DIIAM |ITEM| DESCRIPCION DE LA MERCANCIA |CANT.| VALOR

VALOR TOTAL DE LA DESTRUCCION ES: ($ ).

ARTICULO SEGUNDO La destruccion de la mercancia se debe realizar utilizando
los métodos y procedimientos que para el caso sean autorizados por las autoridades
competentes, garantizando su efectividad y la preservacion del medio ambiente, por
ello la mercancia ser4 destruida en las instalaciones de la Almacenadora
, quien llevara a cabo la destruccion con personal especializado y
una maquina trituradora, con la supervision de funcionarios de la Division de
Comercializacion y la autoridad ambiental competente CDMB.

ARTICULO TERCERO: La Division de Comercializaciébn con participacion de la
Policia Fiscal, dara cumplimiento a lo autorizado en esta Resolucion.

La Almacenadora , elaborara los egresos, de los cuales enviara
copia a la Division de Comercializacion de la Administracion Local de Impuestos y
Aduanas Nacionales, para el respectivo cierre de evento.

De la diligencia de destruccion se dejara constancia en acta con la intervencion de la
delegada de la Administradora Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de
Bucaramanga y la Jefe de la Division de Comercializacion

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y se comunicaré a la Almacenadora

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bucaramanga, alos (fecha)

Administrador Local de Impuestos y Aduanas Nacionales
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4 N\ -
DI N ANEXO No. 37 FECHA : .
A DIA MES ANO
() ACTA DE DESTRUCCION
DIRECCION DE IMPUESTOS
¥ ADUANAS NACIONALES N 0
J

ADMINISTRACION: LOCAL DE BUCARAMANGA LUGAR DONDE SE REALIZA LA DESTRUCCION:
IDIVISION : COMERCIALIZACION

METODO DE DESTRUCCION UTILIZADO:

RESOLUCION No:
FECHA:

HORA: INICIO TERMINA:

[ FUNCIONARIOS PARTICIPANTES:

DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

DIAM ITEM DESCRIPCION CANTIDAD

OBSERVACIONES DURANTE LA DILIGENCIA:

ESTA DESTRUCCION SE LLEVO A CABO EN (lugar),

EL PROCEDIMIENTO SEGUIDO FUE: (descripcién)

EL DESTINO FINAL DE LOS DESECHOS (descricién)

FUE SUPERVISADA POR EL (organismo ambiental), DR. (hombre), (profesién) ASI COMO EL EVENTO

SE REALIZO CON FUNCIONARIOS DEL (organismos de control ambiental)

PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL (dia) DE (mes) AL (dia) DE (mes) DE (afio), ASE:

(fecha) (unidades) (peso)

LOS FUNCIONARIOS ABAJO FIRMANTES DECIARAMOS QUE EN LA FECHA SE DIO CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO EN LA
RESOLUCION DE DESTRUCCION ARRIBA MENCIONADA, EN CONSTANCIA SE FIRMA ALOS (dias) DIAS DEL MES DE (mes) DE

(afio)

CEDULA N° NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
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Anexo No. 38
RESOLUCION NUMERO

( )

Por la cual se asigna una mercancia a la Administracion Local de Impuestos y
Aduanas Nacionales de Bucaramanga

LA SECRETARIA GENERAL DE LA DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS
NACIONALES

En uso de sus facultades legales y especialmente de las consagradas en el literal e)
del articulo 21 del Decreto 1071 del 26 de junio de 1999, al articulo 533 del Decreto
2685 del 28 de diciembre de 1999y el articulo 489 de la Resolucién 4240 del 2 de
junio de 2000, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 533 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999, establece que la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales podra, 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.

Que en desarrollo de lo anterior, el articulo 489 de la Resolucion 4240 del 2 de junio
de 2000, establece que la competencia para la asignacion de las mercancias
decomisadas y abandonadas a favor de la nacidn, corresponde al Secretario
General de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Que mediante Documentos de ingreso inventario y avalio de mercancias
aprehendidas, y Resoluciones numeros:

DIIAM FECHA RESOLUCION FECHA FECHA
SITUACION EJECUTORIA
JURIDICA
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La almacenadora de Almagrario dio ingreso y la Division de Liquidacion de la
Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, ordeno
el decomiso a favor de la Nacion de la mercancia que se relaciona en el articulo
primero de la presente resolucion, mediante actos administrativos debidamente
ejecutoriados.

Que a la mercancia objeto de la presente resolucion se le realizd inspeccion, tal
como consta en el Acta de Inspeccion Fisica No. del (fecha), suscrita por un
funcionario de la Division de Comercializacion de la Administracion Local de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga y un delegado de la
Almacenadora Almagrario de la misma ciudad.

Que mediante oficio No. de (fecha), el (cargo y division), emite concepto
favorable y solicita asignacion de la mercancia relacionada en el articulo primero de
la presente resolucion.

Que mediante oficio No. de (fecha), la Subsecretaria de Recursos Fisicos
autoriza continuar con el tramite de asignacion.

Que la Secretaria general debe decidir sobre la asignacién de las mercancias,
decomisadas o abandonadas a favor de la Nacion para el servicio de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales.

Que en consideracion de lo anteriormente expuesto, la Secretaria General de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Asignar con caracter definitivo a la Administracion Local de

Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, la mercancia depositada en las
instalaciones de la Almacenadora (nombre) de Bucaramanga, consistente en:

DESCRIPCION DE LA
DIIAM [ITEM MERCANCIA CAN [ UNID VALOR

SON: (total).
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ARTICULO SEGUNDO: La Administradora Local de Impuestos y Aduanas de
Bucaramanga o la Jefe de la Divisidbn de Comercializacion, dara cumplimiento a lo
dispuesto en esta resolucion con la entrega de la mercancia a (cargo y division) de la
misma Administracion o a quien delegue mediante oficio.

La almacenadora (hombre) de Bucaramanga, elaborara los egresos correspondiente
de los cuales enviaran copia a la Division de Comercializacién de la Administracion
Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, para que ésta remita
la copia que le corresponda a la Division de Mercancias de la Subsecretaria
Comercial para el respectivo cierre del evento.

De esta diligencia se dejara constancia en acta de entrega, con la participacion de la
Administradora Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga o su
delegado, el jefe de la Division de Recursos Fisicos y Financieros de la misma
Administracion o a quien delegue mediante oficio y el delegado de la Almacenadora
Almagrario S.A. de Bucaramanga.

ARTICULO TERCERO: EIl encargado de inventarios de la Divisibn de Recursos
Fisicos y Financieros de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga, incluira la mercancia asignada en los registros de
inventarios devolutivos en servicio y enviara el original del formato de Constancia de
Recibo de Bienes al jefe de la Divisidbn de Recursos Fisicos y Financieros de la
misma administracion y a la Division de Contabilidad General en el Nivel Central.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y debe comunicarse al Despacho de la Subsecretaria de Recursos
Fisicos de la Direccibn de Impuestos y Aduanas Nacionales, a la Division de
Contabilidad General de la Subsecretaria de Recursos Financieros, ubicadas en la
carrera 8 No. 6-64, al Despacho y a la Division de Recursos Fisicos y Financieros de
la Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga,
ubicada en la calle 36 No. 14-05, a la Almacenadora (nombre). EI Grupo de
notificaciones remitira a la Division de Disposicion de Mercancias de la
Subsecretaria Comercial, copia de la presente resolucion y de las respectivas
comunicaciones.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en Bogota, a los

SECRETARIA GENERAL
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
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Anexo No. 39
RESOLUCION NUMERO

( )

Por la cual se asigna una mercancia a la Administracion Local de Impuestos y
Aduanas Nacionales de Bucaramanga

LA SECRETARIA GENERAL DE LA DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS
NACIONALES

En uso de sus facultades legales y especialmente de las consagradas en el literal e)
del articulo 21 del Decreto 1071 del 26 de junio de 1999, al articulo 533 del Decreto
2685 del 28 de diciembre de 1999 y el articulo 489 de la Resolucién 4240 del 2 de
junio de 2000, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 533 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999, establece que la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales podra, 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.

Que en desarrollo de lo anterior, el articulo 489 de la Resolucion 4240 del 2 de junio
de 2000, establece que la competencia para la asignacion de las mercancias
decomisadas y abandonadas a favor de la nacién, corresponde al Secretario
General de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Que mediante Documentos de ingreso inventario y avallo de mercancias
aprehendidas, y Resoluciones numeros:

DIAM FECHA RESOLUCION FECHA FECHA
SITUACION EJECUTORIA
JURIDICA

La almacenadora de Almagrario dio ingreso y la Division de Liquidacion de la
Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, ordeno
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el decomiso a favor de la Nacién el vehiculo que se relaciona en el articulo primero
de la presente resolucion, mediante actos administrativos debidamente
ejecutoriados.

Que a la mercancia objeto de la presente resolucion se le realizd inspeccion, tal
como consta en el Acta de Inspeccion Fisica No. del (fecha), suscrita por un
funcionario de la Division de Comercializacion de la Administracion Local de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga y un delegado de la
Almacenadora Almagrario de la misma ciudad.

Que mediante oficio No. de (fecha), el Jefe de la Division de Investigaciones
Especiales de la Subdireccion de Fiscalizacion Aduanera, certifica que la Direccidn
de Impuestos y Aduanas Nacionales puede disponer de los vehiculos, entre ellos los
gue relaciona en el articulo primero de la presente resolucion, de conformidad con el
inciso segundo del Articulo 4 del Decreto 1502 de 1996.

Que mediante oficio No.  de (fecha), el (cargo y division) emite concepto favorable
y solicita asignacion de la mercancia relacionada en el articulo primero de la
presente resolucion.

Que mediante oficio No. de (fecha), la Subsecretaria de Recursos Fisicos
autoriza continuar con el tramite de asignacion.

Que la Secretaria general debe decidir sobre la asignacién de las mercancias,
decomisadas o0 abandonadas a favor de la Nacién para el servicio de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales.

Que en consideracion de lo anteriormente expuesto, la Secretaria General de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Asignar con caracter definitivo a la Administracion Local de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, los vehiculos depositados en las
instalaciones de la Almacenadora (nombre) de Bucaramanga, consistente en:

DESCRIPCION DE LA MERCANCIA
(Vehiculo, marca, modelo, tipo,
color, No. de serie, de chasis y de
motor)

DIIAM ITEM CANT | UNID. VALOR
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SON: (total).

ARTICULO SEGUNDO: La Administradora Local de Impuestos y Aduanas de
Bucaramanga o la Jefe de la Divisién de Comercializacion, dara cumplimiento a lo
dispuesto en esta resolucion con la entrega de los vehiculos a (cargo y division) de la
misma Administracion o a quien delegue mediante oficio.

La almacenadora (nombre) de Bucaramanga, elaborara los egresos correspondiente
de los cuales enviaran copia a la Division de Comercializacion de la Administracion
Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, para que ésta remita
la copia que le corresponda a la Division de Mercancias de la Subsecretaria
Comercial para el respectivo cierre del evento.

De esta diligencia se dejara constancia en acta de entrega, con la participacion de la
Administradora Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga o su
delegado, el jefe de la Divisibn de Recursos Fisicos y Financieros de la misma
Administracion o a quien delegue mediante oficio y el delegado de la Almacenadora
Almagrario S.A. de Bucaramanga.

ARTICULO TERCERQO: EIl encargado de inventarios de la Division de Recursos
Fisicos y Financieros de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga, incluira los vehiculos asignados en los registros de
inventarios devolutivos en servicio y enviara el original del formato de Constancia de
Recibo de Bienes al jefe de la Division de Recursos Fisicos y Financieros de la
misma administracion y a la Divisibn de Contabilidad General en el Nivel Central.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y debe comunicarse al Despacho de la Subsecretaria de Recursos
Fisicos de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, a la Division de
Contabilidad General de la Subsecretaria de Recursos Financieros, ubicadas en la
carrera 8 No. 6-64, al Despacho y a la Division de Recursos Fisicos y Financieros de
la Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga,
ubicada en la calle 36 No. 14-05, a la Almacenadora (nombre). EI Grupo de
notificaciones remitira a la Division de Disposicion de Mercancias de la
Subsecretaria Comercial, copia de la presente resolucion y de las respectivas
comunicaciones.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en Bogota, a los

SECRETARIA GENERAL
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
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ANEXO No. 40

HOJA DE RUTA CIERRE DE FECHA
EVENTO | | | | | |
DIA MES ANO
No
DIRECCION DE IMPUESTOS — HORA:
ADMINISTRACION DEPENDENCIA

cob |:| cop I:I

DESCRIPCION DE LAS MERCANCIAS

MODALIDAD DE DISPOSICION:

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

FOLIOS PARA CIERRE

FECHA RADICADO DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FOLI0 INIGIAL S ITOETAL

NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSBLE

CARGO
C.C. No.
FIRMA
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Anexo No. 41
RESOLUCION No.
(Fecha)

Por el cual se declara el incumplimiento de una obligacién y se ordena hacer
efectiva una pdliza.

LA JEFE DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION DE LA ADMINISTRACION
LOCAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE BUCARAMANGA

En uso de sus facultades legales y especialmente de las
consagradas en el Decreto 1071 de 1999 articulo 37,
articulo 527 del Decreto 2685 del 28 de diciembre de 1999,
articulos 530, 536 y 538 de la Resolucion 4240 del 2 de junio
de 2000, v,

CONSIDERANDO

Que la Divisién de Comercializacion de la Administracion de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Bucaramanga, realizé un evento bajo la modalidad de convocatoria
general y recibo de propuestas en sobre cerrado con garantia de seriedad de las
ofertas de (XX) lotes de mercancias (tipo de mercancia), en la ciudad de
Bucaramanga, exhibidos el dia (fecha); con base en el contenido de los articulos
526 y 527 del Decreto 2685 de 1999, articulos 460 y siguientes de la Resolucién
4240 de 2000.

Que en atencion a lo dispuesto por el articulo 527 del Decreto 2685 de 1999 y
articulo 534 numeral B de la Resolucion 4240 del 2000, modificada por la
Resolucion 7002 del 2001 articulo 102, para garantizar que el precio propuesto en
cualquiera de las modalidades de venta, se realice dentro del termino fijado en el
pliego de condiciones se podra solicitar garantia bancaria o de compaifia de
seguros que garantice la seriedad de las ofertas, por un valor equivalente a diez
por ciento (10%) del valor base por cada lote, fijado mediante la resolucién de
aprobacion del evento No. de (fecha).

Que de conformidad con el articulo 536 de la Resolucion 4240 del 2000,
modificado por la Resolucion 7002 de 2001, art. 105, la competencia para recibir,
analizar y aprobar las pdlizas de seriedad de la oferta, serd la Division de
Comercializacion y/o la dependencia que haga sus veces en la administracion que
adelanta el evento, asi como declarar el incumplimiento de la obligacién y en
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consecuencia ordenar su efectividad, conforme al procedimiento sefialado en la
presente resolucion.

Que en el pliego de condiciones para la presentacién de ofertas correspondiente al
evento No. EV- entregado a los asistentes en la exhibicion de los lotes
el dia (fecha), fij6 el término de dos (2) dias habiles para realizar el pago
respectivo contado a partir de la desfijacion de la publicacién de la lista de
adjudicatarios el dia (fecha); debiendo efectuarse el pago los dias (fechas).

Que , present6 propuesta de compra por los lotes No. ,

para garantizar la seriedad de sus ofertas anexd la pdliza No. del

(fecha), expedida por Aseguradora identificado con Nit.
, por un valor % ).

Que la Administradora Local de Impuestos y (fecha), con Acta de Comité de
Adjudicacion No. , adjudicé los lotes No. A :
identificados con Nit

Que cumplido el término de (2) dias fijado en el pliego de condiciones No.

para efectuar el pago, se pudo comprobar por parte del adjudicatario
, mediante oficio de fecha (fecha), en el que anexa las
consignaciones, que esta se realizo en forma extemporanea el dia (fecha); por lo
expuesto anteriormente la Division de Comercializacion de la Administracion Local
de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Declarar el incumplimiento de la obligacion adquirida
frente a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, por ,
identificado con Nit. , por pago extemporaneo de los lotes No. |
exhibidos el (fecha), en evento de convocatoria general y recibo de ofertas en
sobre cerrado.

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar la efectividad de la pdliza No. del
(fecha), con vigencia desde el (fecha), expedida por la Compafiia de Seguros
identificado con Nit. , por un valor asegurado de

$ ) M/CTE, correspondiente al
diez (10) por ciento (%) del valor base de los lotes No. .
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ARTICULO TERCERO: Consignese el valor ordenado a cobrar mediante la
presente resolucion en la cuenta corriente No. 050-00100-7, del Banco Popular,
sucursal Bogota a la orden de "DTN DIAN COMERCIALIZACION DE
MERCANCIAS", pago que deberd acreditarse ante la Division de
Comercializacion de la Administracion Local de Impuestos y Aduanas Nacionales
de Bucaramanga, entregando la copia al carbon de la consignacién, citando el
namero y la fecha de esta resolucion para que se anexe al expediente y se envie a
la Division de Disposicion de Mercancias de la Subsecretaria Comercial para su
correspondiente certificacion.

ARTICULO CUARTO: Notificar la presente resolucion al representante legal o

quien haga sus veces a , NIT. en la
(direccion y ciudad) y al tomador de la péliza a identificado
con Nit ,enla , de la ciudad ,

de acuerdo con el articulo 44 y 45 del Codigo Contencioso Administrativo.

ARTICULO QUINTO: Contra la presente Resolucion procede el Recurso de
Reposiciéon ante el funcionario que la profiri6 y el de Apelacién ante el
Administrador de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, dentro de
los cinco (5) dias hébiles siguientes a su notificacion (articulos 49 y siguientes del
Caddigo Contencioso Administrativo).

ARTICULO SEXTO: De conformidad con lo dispuesto en el art. 530 de la
Resolucién 4240 de 2000, una vez ejecutoriada la presente Resolucién, remitase
copia de la misma asi como el original de la podliza No. de

, NIT. a la Division de Cobranzas
de la Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Bucaramanga, a fin
de proceder a la efectividad de la misma.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a partir de su notificacion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bucaramanga, a los

Jefa Division de Comercializacion
Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales-B/manga
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ANEXOS No. 42

CONSOLIDADO MOVIMIENTOS FECHA
MENSUALES DE INGRESOS Y EGRESOS
. DIAN DE MERCANCIAS APREHENDIDAS DIA MES ANO
DECOMISADAS Y ABANDONADAS
DIRECCION DE IMPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION:
TOTAL INGRESOS MENSUALES BRUTOS POR TODO CONCEPTO $
MERCANCIAS SIN SITUACION JURIDICA DEFINIDA A FAVOR DE LA NACION (MES)
MERCANCIAS CON SITUACION JURIDICA DEFINIDA A FAVOR DE LA NACION (MES)
EGRESOS
Concepto: CON SITUACION JURIDICA| SIN SITUACION JURIDICA
VENTAS $ $
ASIGNACION $ $
DONACION $ $
DESTRUCCION $ $
ANALISIS $ $
FALTANTE $ $
TRASLADO $ $
LEGALIZACION $ $
DEVOLUCION $ $
GARANTIA $ $
OTRO $ $

FIRMA JEFE DIVISION

FIRMA ADMINISTRADOR
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ANEXO No. 43

DIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS
¥ ADUANAS NACIONALES

REPORTE MENSUAL DE VENTAS

ADMINISTRACION :

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Factura Ingreso a Bancos | Saldo por Cobrar IVA Total Facturado
No Fecha Nombre 291007 140502 Total 4+5 |Base 421098 244501 748

FIRMA JEFE DE DIVISION

FIRMA DEL ADMINISTRADOS
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ANEXO No. 44

REPORTE MENSUAL DE INGRESOS A ||APMNISTRACION:

d DIAN

BANCOS

DIRECCION DE IMPUESTOS
¥ ADUANAS NACIONALES

ADMINISTRACION :

1 2 4 B 6 7 8 9 10 11
. - Total Ingreso por Pago Ctas Pago por Pago por | Consignaciones
Nombre Concepto ConsEgamon conz;e%r:::ién Consignacién Ventas por Cobrar Faltentes Polizas Indebidas
9 111005 291007 140502 481090 481090 242513
FIRMA JEFE DIVISION FIRMA ADMINISTRADOR
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Anexo 45.

Relaclén cuentas de cobro por faltantes

FECRA MES Dk
; a1 3 i
n DIAN RELACTON CUENTAS DF CORRO MOR FALTANTES ETRRETAATTEN
CUENTA DE coBka CAMCEL ACION CUEHT A DE CORAO GITUACHEH
AL MACEMADIORA CANCELATION POR CONSIGHACIDH F | Jumiceca |
WUMERG FECHA HUMSERD iy WAL SR HUMERO FERIGOD VALORHOTA 8 | mo
COHERGHATION CONSIGRADD FACTURA FACTURADD CRECATO
FUNCHIMAMID HESFOMSABLE
AMEXOS
FOTOCOPLA ACTA DE FALTANTESR
FOTOCOREA CUENTA DE C2ORO
FOTOCOPLL CONEIGHACION I SE CANCELA LA CUENTA DE COBRQ FOR ENTIDAD BARCARIA
NOMBRE =l
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ANEXO No. 46

s =1 e
AL STRACICHISLIBECIRECCI0N Ciwiigey FECHA | WEGIMEN:
f i =
DIAN ACTA DE APREHENSION i el i 3 Nedneai
A Ciadiga g 4 — = y
s o v 4 > : ‘.- | CEPEMDENCA Ciekga [ EXPOFTACION | | 0T
Cirmidrts o M. [oga; 3 [| . . i [TRaETD ] )
Lo PLESTD [ | ABWCREATD | | 2o lm ShosTERL [ | MUSLE [l m;*.w:.-.D Wulj T COMEBDR W . ]
|
[ ow=ma [] EHREMEW [] smoce [] | ; .
DRECCIN Y90 FEICAC N mmmm&m | A O MSPECDION A . - mEnOLUCEN SERE CET R i W o
w | . 4 :
g ! ! l 1 | i
£ romeccouii | MAMITIESTD DE CARGATEGIETAD u w [} :Enc WERID BE TRAMEPTRTE e EMEP-!THM ;ﬂﬂmm_ﬂhhdﬂ |
[ : LY i !
I - & ] 1]
5 o Dacaranies | fa. | | | | [ mua [Jee  [Jowswegar O [ Jomea 2 ¢ | |
-!- DECLARALICH SJPCHTACIIN I . - B [DECLARADCCH MPORTCCH e - u o | DECLARACAON MPORTACEM R a ¥ [ DG LARACIN SPOSTMCDH M7 s u B
. | q £
: | i | i | l ! I I ] ]
TIMAAR O AESFCHEASLE DE LA MERDARGIA % D fro WG
[ frome wmmncss M [ wnmara oo HITALE |
[[] tairares N [ Comigeszias HTG
£ L ENEL REZSEN DE IMPORTASOMN, CLSAD LA MERTANCLA: i |:| PR D b et EECTINTORS 6 SRR, TR
g T 11 Saorue nie s e & b e 4o sosnecs, £ CUMTES Skt MTATNES 2 G0 TRNLSE OV SMEN0 1 G2 fsens (oRoma ZINE01 | 0 st o Vi el Sl OIS 7 M TR MRS IN i
B8 D140 oy pkgws e s =i FArTE 2 o e bk 1547 o e 2 Comema (Do TSI, - Bugutan o mugz e inhss i |
2% Ll == s Sy A o i e e niwrenornl s i @ msdicis o | B P wiir 3 Sk i B s e |
3 i mndnam-mmﬁqm-mynm-ww oy s 30 N B YR L | i, § k- ek isickin e i P o8 vl |
& Fy 135 ol oot DEEETRE L 2. Do ZER200T} - I VTS Rl 11 e (R 8 DTTREAGE TR b O R |
3§ [ i4 Cosrmms o v 1 T i s e G v ks el Sl 08 nal Deren STAE wbrels [ T — |
-4 FRCRATE T WP o bl e D G e an Ao 3 g i zairmmpons ouctreme cemzene | [ ]t B ks o ko depcis, P, mtmarcin S S L pseryac o [ T S pa S o e sk |
a 0 W TR 2 S s e i 0 B L el O Mwimﬂ_ummvthwﬂwum T AGIYEL T b i 2 i e, quw by b
¥ O ca=me odag . R O 1 g S O, DB S il e dueh g 6 Sap el Posvrimiin ¢ St i sl i rbraris. i
== Thrata g b s it 3 B d [0 133 Sovmm ol e s s i of P Li e i s, Poomicioresin 3 S (i £ éance bis Do o P At Expcsd. recsocm. o ugeriny. |
fi T *8  Feo wovenin cp i ar s Pl £ feovic, Facins cis dacite o D pomcen, ot g msbdacTic o ey Coomsis, |
j &' Ha Sl o iy et cechoes: [ v Gt na-comiaim sl on L i 28 Inrspiot o . Srlariaies. ¢ - DO Dol - ) 0Ll L B RO |
‘=g e O (e, D) Snicn i e e, | FinE o Lt ar b g ol o o TR o T e Tconal i
ie P W S TR ) AR S O ke SR a8 Ky o e B OOR (ool o o Auareika & 5 T o U gl :
j T T o ik 0 el Deonp B850 g i, (et I e 207 pbacrela TIBT e L) L RIGMIFH CF EPORTaiaon. Clapin Lk WEvCARa
g W [ 17 Cor capoantin resgio cuniin e D & kepiin, (<ons 3 s il 4 e i [ 21 S brwrwrens o v o g [0 SS P 0w et =
27 [0 10 Sewsnesn menooon e s Ao, 356 e o Ty PeTR IO 0 I mavlas [0 13 evirer ool e e Trivecds sgeris o por higavss: chainis . sicrmastids o s il
= E 8 by on broa '
EE [ 19 o rnmncis soprotisny i bn mocabeies 30 prriact beroond s i 2 e Seoeryn B o moormcrn fLqoracin, mems s 1 RECMEN e TRARSTD -
i#
1= ST WSRO M § persones o e (dw e § bn e E!l' Vsl 5 S B . |
= 2 - b b rociades e Trors 5 5850 O INIBESS DA 3 RN L B B 08 ! S e | 13 Hew wsw;&.pﬁ . |
2= B La ks | I |:.q=|-i‘ 0 s o Wl 6 o [ W By
'.i [0 14 Ep i ihiraen s nccrioe, S A, o e 3 50 RIS O I i gumci e ik, - F e e e ]
E [0 412 g sty 4 Sk amr o A e ol aaie [EE ot " | ‘a4 mbr B 423 ool o Cvavis S
e S AT 2 £ s 28 o Dk S5 |
E; Oan h'mﬂ--”ﬁh-mm“mbmﬂw won = w d EomA OF PEGRNE AUAHERT BRAOAL OF MAICAD. LISIILE T VUALRET
8= d i T b 7068 s ity SN | i erde, f o (i A S0 Sl Dy SRS G o ey = mgvbern, e mooesrien e T Deermin THSATEIG]
-3,{ [ =12 et e poscrants oo mmprrnacsie: o o s i, v e B 1 safShoT s Raciods ¢ Spade 1= T TS 18 A 8 SR MR S e (S o B )2 ot T e D
5_: 1 e Ty s 8 VBt o L, Lo prwsritcss n o Doicets 42050 L] b i memmecos = b 2o o Pmen Aaovas G, o iy kA 0 e T
;: ot i o 0 o Fraww | B IR T [0 e = @ rwerd TE s I ke T ]
Ef A s i P I W e W b e el b 14 e Dy TRARA i oo B oD s st e [ 9 w—muinuhq-'_qﬂmmmp_n-mum LT |
E e 3 TS o i 28 Lgpalesenle | 0 o e i o s Al i o exshon g e o ol 5 et s o e Eped. I
5 8 [ 7% o aqriecorr on s sadiers, b CL ' e e A, 2 Comrnac 2T i 0, it 75 oo 1530 g 200 . i, G 1581 e 25006, e ek, 5 Dot 4 gl 064
..,3 i (e o STy TR U 28 e S ORI, S TR VL & b Teres (e T e e | L OTRAS ¥
2 mm#w-mm m ¥ oAy 50 LT o Lwey 20 Pagran Loy g, bar b 7ok PR
= 4 O s w Ty b it S £ . maaen, A b L e e L TR e S i i G Te Do TR b 0 -2 ST Dot 2535 e 1R
5.5 O e nmmm“muhwlwmm-uﬁn—r—uum ;
o

492



ANEXO No. 48

o) DIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS

FORMATO EVALUADOR BIMENSUAL SOBRE EL

SERVICIO DE ALMACENAMIENTO POR LOS AGD

T ADUANAS NACIONALES

ADMINISTRACION
BUCARAMANGA

ALMACENADORA
DIRECCION

TELEFONO

BODEGA

CANTIDAD DOCUMENTOS DE

MUESTRA:

INGRESO SELECCIONADOS COMO

FECHA
DIA MES ANO

[ B B

B. RANGO DE CALIFICACION

C. FACTORES DE CALIFICACION

M.P.D.

P.D.

ADEC.

P.ENC. TOTAL

0A25

26 A 50

51A75

76 A 100 PUNTOS

OBSERVACIONES

1. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

1.1. Estibas

1.2. Estanteria

1.3 Otros Cual?
PATIOS

1.4. Area paraInspecciones e inventarios fisicos

El area se encuentra debidamente demarcada, cerrada e
independiente del sitio almacenamiento y en condiciones de|
seguridad para el desarrollo de la inspeccion

1.5 Almacenamiento de productos empacados en
sacos de lona, fique o polietileno.

La mercancia se encuentra arrumada sobre estibas, guardando|
separaciones respecto de las paredes, techos y otros arrumes,
facilitando el conteo, muestreo, control sanitario y movimimento|
de la mercancia.

1.6. Sistema de distribucién y ubicacién de
mercancia

La mercancia se encuentra situada dentro de la bodega de
acuerdo con criterios profesionales y técnicos que permiten facil
control y ubicacién de las mismas, teniendo en cuenta laj
codificacién de los documentos de ingreso

1.7. Sistema informatico para la ubicacién de
Mercancia en Bodega

Cuenta con un sistema informético que permite ubicar de|
manera inmediata |la mercacnia en bodega

1.8 Empaque y Codificaciéon de la Mercancia.

Los empaques de las mercancias se encuentran en buenas
condiciones, las cajas debidamente rotuladas e identificadas
con relacion al documento de ingreso e item y la mercancia que
contiene.

1.9 Mantenimiento de Vehiculos y Maquinaria.

A los vehiculos almacenados se les realiza el mantenimiento
preventivo y de conservacion, verificable mediante registro|
historico.

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque
el resultado de forma clara .

TOTAL DE PUNTOS

2. TAMITE DOCUMENTAL - INGRESO

2.1 Documento de Ingreso de Mercancias

M.P.D.

P.D.

ADEC.

P.ENC. TOTAL

0A25

26 A 50

51A 75

76 A 100 PUNTOS

OBSERVACIONES

El documento de ingreso suscrito se encuentra debidamente
diligenciado, describiendo las mercancias a partir de todas sus
caracterisiticas como: Nombre del producto , Marca, Modelo,
Serial, Capacidad, Tamafio, Material basico del producto, Color
y demas caracteristicas que permitan individualizarlo, Unidad de
Medida, Cantidad, Valor unitario y Total.
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2.2. Envio del documento de ingreso y matricula de
deposito para validacion

Envia el documento de ingreso y matricula de deposito dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a la finalizacién del avalto.

2.3. Reporte oportuno del ingreso de mercancia con
caracteristicas perecederas

Reporta oportunamente el ingreso de mercancias perecederas
con el fin de que se dispongan de ellas en el menor tiempo
posible manteniendo un registro de tiempo de almacenamiento
y fecha de vencimiento.

2.4. Diligenciamiento de fichas técnicas, toma de
improntas y fotografias para vehiculos,
motocicletas motonaves

Se diligencia en el momento del ingreso de vehiculos o
magquinaria especializada las fichas técnicas convenidas y se
toman los tres juegos de improntas y fotografias que muestren
la parte delantera, trasera, costados, interior y motor.

2.5. Envio de fichas técnicas a la Division de
Comercializacion o quien haga sus veces

Se envian dos copias de las fichas técnicas a la Division de
Comercializacién dentro de los ocho (8) dias siguientes al
ingreso

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque|
el resultado de forma clara .

TOTAL DE PUNTOS

NUMERAL PARA SER DILIGENCIADO UNICAMENTE POR LAS ADMINISTRACIONES QUE TIENEN INSTALADO EL APLICATIVO ADA
2.6 Captura del documento de ingreso en el sistema WLPID) i, ABIEC: IPIENC, TOTAL OBSERVACIONES
informatico 0A25 26A50 | 51A75 | 76A100 | PUNTOS
Se captura en el sistema de informacién para la administracion
y control de mercancias aprehendidas, decomisadas y
abandonadas (ADA) o el que haga sus veces, los documentos
de ingreso, dentro de los tres dias contados a partir de la fecha
de finalizacion del ingreso. En caso  B49
Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque| oA BEETES

el resultado de forma clara .
3. TRAMITE DOCUMENTAL - EGRESO

o M.P.D. P.D. ADEC. P.ENC. TOTAL
3.1. Documento de egreso de mercancia OBSERVACIONES
Y 0A25 26 A 50 51 A 75 76 A 100 PUNTOS

Se elabora al momento de la entrega fisica de la mercancia.

3.2. Acto administrativo y oficio que ordenala
entrega

El documento de egreso se elabora acorde con el acto
administrativo u oficio que ordena la entrega de la mercancia.

3.3. Envio del documento de egreso a las Divisiones
de Comercializacion o quien haga sus veces

La almacenadora envia el documento de egreso a la Division de
Comercializacion o quien haga sus veces al dia habil siguiejnte
al egreso fisico de la mercancia.

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque|
el resultado de forma clara .

TOTAL DE PUNTOS
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4. OTROS TRAMITES DOCUMENTALES

4.1. Documentos anulados

M.P.D.

P.D. ADEC. P.ENC.

TOTAL

0A25

26 A 50 51A75 76 A 100

PUNTOS

OBSERVACIONES

Comprobar mediante el consecutivo de los documentos de
ingreso y egreso de mercancias si hay o no anulados

4.2. Faltantes

La almacenadora ubica la mercancia faltante dentro de los
cinco (5) dias habiles a partir de la firma del acta de faltantes.

4.3. Cancelacion de cuentas de cobro por concepto
de faltantes

La almacenadora cancela el valor del faltante dentro del mes
siguiente a la presentacion de la cuenta de cobro

Cantidad de cuentas canceladas

Cantidad de cuentas descontadas de los costos de

bodegaje.

Cantidad de cuentas pendientes por cancelar

4.4. Cancelacion de la Matricula Deposito

Se constituye nueva matricula de depésito a nombre del
importador, adjudicatario o beneficiario una vez cumplido el
termino establecido en la norma, contados a partir de la firmeza
del acto administrativo que ordene la entrega de la mercancia.

4.5. Presentacion de las cuentas de cobro por
concepto de bodegajes

La almacenadora presenta la facturaciéon por cuenta de
bodegajes y gastos extraordinarios a la Division de
comercializacion dentro de los dos primeros dias habiles de|
cada mes.

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque]
el resultado de forma clara .

TOTAL DE PUNTOS

5. ADAPTACION Y SEGURIDAD PARA LA CONSERVACION Y CONTROL DE LA MERCANCIA EN BO

DEGA

M.P.D.

P.D. ADEC. P.ENC.

TOTAL

5.1. Libro radicador ingreso de personas

0A25

26 A 50 51A75 76 A 100

PUNTOS

OBSERVACIONES

La almacenadora lleva el registro diario de las personas que
ingresan a la bodega con los siguientes datos: nombre, cedula,
fecha, hora de entrada y salida, objeto de la visita, la respectival
autorizacion de ingreso y firma del visitante.

5.2. Aseo

Los sitios de almacenamiento se mantienen en perfectas
condiciones de limpieza, evitando la acumulacién de polvo,
desperdicios, basuras o desechos.

5.3. Extintores, Hidratantes y Mangueras.

Los equipos se encuentran convenientemente distribuidos Y|
sefialados con sus respectivas indicaciones, para su uso
inmediato cuando se requiera.

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque]
el resultado de forma clara .

TOTAL DE PUNTOS

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo en cada parcial y
coloque el resultado de forma clara .

TOTAL ACUMULADO DE PUNTOS

RELACIONE LOS DOCUMENTOS DE INGRESO Y EGRESO SELECCIONADOS COMO MUESTRA:

FUNCIONARIO DIAN
NOMBRE

CARGO

FIRMA

NOMBRE

CARGO

FUNCIONARIO ALMACENADORA

NOMBRE
CARGO
FIRMA
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ANEXO No. 49

. DIA FORMATO EVALUADOR SEMESTRAL POR EL SERVICIO DE ALMACENAMIENTO POR LOS AGD
DIRECCION DE IMPUESTOS
¥ NACIONALES
ADMINISTRACION ALMACENADORA FECHA
DIRECCION DIA MES ARO
TELEFONO

BODEGA |:| |:| |:|

B. RANGOS DE CALIFICACION

M.P.D. P.D. ADEC. P.ENC. TOTAL

C. FACTORES DE CALIFICACION OBSERVACIONES

0A25 26 A 50 51A75 76 A100 | PUNTOS

1. CONDICIONES GENERALES DE LA BODEGA

1.1 Estructura fisica de labodega

La bodega se encuentra en buen estado de contruccién, en|
cuanto a pisos, techos, paredes, puertas, ventanas, canales
bajantes.

1.2. Area de almacenamiento

El drea de almacenamiento es acorde con la mercancia
depositada

1.3. lluminacion

Cuenta con la iluminacién adecuada para la realizacion del
inventarios dentro de la bodega, ain en horas nocturnas.

s X NO
Natural__X_  Artificial___
Cual?

1.4. Sistema Electrico

Existen fusibles, interruptores y toma corrientes de la bodega y se]
lencuentran en buen estado

SI X NO

1.5. Sistema de Ventilacion

La bodega cuenta con un sistema de ventilacién que evite Ia|
humedad y mantenga la conservacién de la mercancia.
Natural__X_ Artificial
Cual?

1.6. Sistema de seguridad de la bodega

Existen alarmas de seguridad yse encuentran en perfecto estado
de funcionamiento

SI X NO

1.7. Cerraduras y candados

Las cerraduras y candados se encuentran en buen estado y la
persona responsbale de las llaves se puede ubicar
oportunamente

Sl X NO

1.8. Area especial de almacenamiento para mercancia
aprehendida en dias no habiles

La almacenadora cuenta con un area especial de
lalmacenamiento para la mercancia aprehendia en dias no habiles|

SI NO

1.9. Area especial de almacenamiento para mercancia
retenidas e inmovilizadas

La almacenadora cuenta con un area especial para el
lalmacenamiento de mercancias retenidas e inmovilizadas

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque

TOTAL DE PUNTOS
el resultado de forma clara .

2. SEGURIDAD INSDUSTRIAL

U . M.P.D. P.D. ADEC. P.ENC. TOTAL
2.1 Sefializacion 0 A S 26 A S0 SLATS 26 A 100 PUNTOS OBSERVACIONES

Mantiene una optima demarcacion que identifica, salidas del
lemergencia, rutas de evacuacién ubicacién de extintores,
alarmas, hidrantes, zonas de riesgo, etc.

Sl X NO

2.2 Control de Plagas

Realiza fumigaciones periodicas para evitar proliferacion de
insectos, roedores, humedad y hongos
S| X NO
Fecha de la Ultima Fumigacion Dia
_09 Mes __06_Afio_04

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque

TOTAL DE PUNTOS
el resultado de forma clara .
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3. MAQUINARIA'Y EQUIPO

1. i i i i i0 M.P.D. P.D. ADEC. P.ENC.
3.1. Maquinaria'y equipo pgra manipulacion de TOTAL OBSERVACIONES
mercancia 0A25 | 26A50 | 51A75 | 76A100 | PUNTOS

Mantiene a disposicion en la bodega y en correctas condiciones

de funcionamiento la maquinaria y equipo requeridos para operar

ly manipular la mercancia depositada por la DIAN.

CLASE S| NO |CUANTOS

Montacargas y Elevadores X 1

IBas;uIas X 2

Fumigadoras X 1

Bandas Transportadoras X 3

Gatos Hidraulicos X 2

Gruas

3.2 Equipos de Computo

Dispone de equipos de computo tecnicamente compatibles con el

sistema de informacion de la DIAN

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque TOTAL DE PUNTOS

el resultado de forma clara .

4. RECURSO HUMANO

4.1. Personal para el Recibo y Almacenamiento dela | M.P.D. P.D. ADEC. P.ENC. TOTAL
. P y PUNTOS OBSERVACIONES

Mercancia DIAN 0A25 | 26A50 [ 51A75 | 76A 100

La almacenadora cuenta con el personal suficiente para el

manejo de la mercancia en bodega

4.2. Capacitacion

El personal de bodega esta capacitado para el manejo de la

mercancia en bodega y tiene conocimiento de los procedimientos

de la DIAN para el manejo de las mercancias aprehendidas,

decomisadas y abandonadas a favor de la Nacién

4.3. Manual de procedimientos para el manejo de

mercancias

El manual de procedimientos para el correcto almacenamiento de

la mercancia en bodega es de facil consulta. Los funcionarios lo

conocen y aplican correctamente.

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque TOTAL DE PUNTOS

el resultado de forma clara .

6. TRASLADO

6.1. Elaboracion de los documentos de ingreso dela | MP.D. P.D. ADEC. P.ENC. TOTAL
[ OBSERVACIONES

mercancia trasladada 0A25 26 A 50 51 A 75 76 A100 | PUNTOS

Los documentos de ingreso son elaborados dentro de los dos
dias siguientes a la finalizacion de la enrega de la mercancia
trasladada, conservando el mismo orden te items y situacion

juridica registrada en el documento de ingreso anterior

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo cada item y coloque
el resultado de forma clara .

TOTAL DE PUNTOS

Haga la sumatoria de los puntos que obtuvo en cada parcial y
coloque el resultado de forma clara .

TOTAL ACUMULADO DE PUNTOS

FUNCIONARIO DIAN

NOMBRE
CARGO
FIRMA

NOMBRE
CARGO
FIRMA

FUNCIONARIO ALMACENADORA
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ANEXO 50.
@ D.IA,N ACTA DE COMPROMISO FORMATO EVALUADOR BIMENSUAL SOBRE EL SERVICIO

DIRECCION DE DUPUESTOS DE ALMACENAMIENTO POR LOS AGD
¥ ADUANAS NACIONALES ADMINISTRACION:
ALMACENADORA:
FECHA DE LA VISITA:
HALLAZGO RECOMENDACION RESPONSABLE FECHA DE
CUMPLIMIENTO
FUNCIONARIO DIAN FIRMA ALMACENADORA
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA
CARGO CARGO
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od DIAN

DIRECCION DE OPPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

ANEXO 51.
ACTA DE COMPROMISO FORMATO EVALUADOR SEMESTRAL SOBRE EL SERVICIO
DE ALMACENAMIENTO POR LOS AGD
ADMINISTRACION:
ALMACENADORA:
FECHA DE LA VISITA:

HALLAZGO

RECOMENDACION RESPONSABLE FECHA DE
CUMPLIMIENTO

FUNCIONARIO DIAN

NOMBRE
FIRMA
CARGO

FIRMA ALMACENADORA

NOMBRE
FIRMA
CARGO

499




ANEXO 52.
DMN INFORME DE SEGUIMIENTO DEL FORMATO EVALUADOR BIMENSUAL SOBRE EL SERVICION
® DE ALMACENAMIENTO POR LOS AGD
DIRECCION DE IIPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES L
ADMINISTRACION BUCARAMANGA
ALMACENADORA )
FECHA DE ELABORACION
ACTA DE COMPROMISOS SEGUIMIENTO
) % Fecha cumplimiento
HALLAZGO RECOMENDACION | RESPONSABLE OBSERVACIONES Implantacion compromiso.
FUNCIONARIO DIAN FUNCIONARIO ALMACENADORA
NOMBRE.
FIRMA NOMBRE
CARGO FIRMA
NOMBRE CARGO
FIRMA
CARGO
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od DIAN

DIRECCION DE OPPUESTOS
Y ADUANAS NACIONALES

ANEXO 53.

SERVICION DE ALMACENAMIENTO POR LOS AGD

ADMINISTRACION
ALMACENADORA
FECHA DE ELABORACION:

INFORME DE SEGUIMIENTO DEL FORMATO EVALUADOR SEMESTRAL SOBRE EL

ACTA DE COMPROMISOS SEGUIMIENTO
HALLAZGO RECOMENDACION | RESPONSABLE OBSERVACIONES % Fecha
Implantacion cumplimiento
compromiso.
FUNCIONARIO DIAN FUNCIONARIO ALMACENADORA

NOMBRE NOMBRE

FIRMA FIRMA

CARGO CARGO
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PLANILLA DE CALIFICCION DEL FORMATO EVALUDOR BIMENSUAL SOBRE EL SERVICIO DE ALMACENAMIENTO
POR LOS AGD

Calificacion de la Almacenadora

NOVIEMBRE- DICIEMBRE 2004 A. Iltem Generales a Evaluar

5. Adaptabiliad y
seguridad para la

1. Condiciones 2. Tramite documental 3. Tramite 4.,OFros conservaciony
de . documental tramites
. ingreso control de la
almacenamiento egreso documentales .
I dora C. Calificacién mefcaicia en D. K de
Almacena : bodega contratacién
B. Ponderacion de los Iltem
40% | 15% | 15% | 15% | 15%
Maxima puntuacion
900 500 - 600 300 500 300
Valores equivalentes d(.e,puntuacmn 660 - 675
por ponderacion 360 75 - 90 75 75 75
] Puntaje
Almagrario
Porcentaje
Puntaje
Alpopular
Porcentaje
] Puntaje
Almaviva
Porcentaje

Nota: Para aquellas administraciones que tienen instalado el sistema ADA deben evaluar sobre 600 puntos
y el k de contratacion es de 675 puntos

Porcentaje =

Puntaje x Ponderacion

100

K de contratacion = Sumatoria de Porcentajes
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ANEXO 55.
PLANILLA DE CALIFICACION DEL FORMATO EVALUADOR SEMESTRAL SOBRE EL SERVICION DE ALMACENAMIENTO
POR AGD

Calificacion de la Almacenadora

A. ltem Generales a Evaluar

1. Condiciones

generales de la 2..Segur|.dad 3 Maqqlnarlay 4. Recurso humano| 5. Traslado
industrial equipo
hodega
Almacenadora C. Calificacion B. Ponderacion de los Item cogt'relft:ceién
3B% | 15% | 25% | 15% 10%
Maxima puntuacion
900 200 200 300 100
Valores equivalentes de puntuacion 450
por ponderacion 315 30 50 45 10
Puntaje
Almagrario
Porcentaje
. Puntaje
Almaviva
Porcentaje

Nota: Sino se presentaron traslados dentro del periodo a evaluar, se debe dejar sin calificar este punto y se descuenta de la
puntuacion final

Porcentaje = Puntaje x Ponderacidn

100

K de contratacion = Sumatoria de Porcentajes
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ANEXO M:
FORMATOS VENTA DE BIENES Y
SERVICIOS
DIVISION COMERCIAL



ANEXO 1.

U. A. E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DE BUCARAMANGA
DIVISION DE COMERCIALIZACION

ACTA DE INSPECCION FiSICA BIENES RECLASIFICADOS No.

FECHA'Y HORA
CIUDAD Y SITIO DE REUNION:
ASISTENTES:

OBJETO: Observar el estado fisico que presentan los bienes reclasificados
mediante las actas relacionadas a continuacion, con destino a
comercializacion, para verificar sus caracteristicas, cantidades, estado y
demas datos contenidos en el Acta de Inservibilidad o de no-requerimiento.

Reunidos las personas anteriormente citados se procede a inspeccionar los
bienes reclasificados, encontrandose lo siguiente:

No. DE

ACTA FECHA ESTADO DESTINO OBSERVACIONES

Comentarios especiales:

Para constancia se firma por los que en ella intervinieron:
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ANEXO 2

U. A. E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINITRACION DE
DIVISION DE COMERCIALIZACION

FICHA TECNICA PARA INSPECCION DE AUTOMOTORES.

INVENTARIO Y AVALUO DEL VEHICULO ADMINISTRACION DE:

FECHA INVENTARIO Y/O

AVALUO
ANEXO
No.6
RESOLUCION DE ASIGNACION CONTRATO DE COMPRA RESOLUCION DE BAJA
No. Fecha No. Fecha No. Fecha
CLASE MARCA TIPO
COLOR MODELO/ANO DE FABRICACION PLACAS
M?\I-I(;OR CHASIS SERIE PESO BRUTO
CAPACIDAD DE CARGA (TN) KMS. CILINDRAJE
CLASE DE
PINTURA CABINA
METALICA CORRIENTE METALICA LONA FIBRA
CARROCERIA
ESTACAS PLATON FURGON
TRACCIO
N
SENCILLA BAJO 2WD 4W
TARJETA DE PROPIEDAD TARJETA SEGURO SOAT POLIZA DE SEGURO
A NOMBRE DE: | |
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CERTIFICADO DE TRADIC

ION

A NOMBRE DE: |

ESTADO ACTUAL DEL VEHICULO

BUENO

RECUPERABLE

CHATARRA

AVALUO $

VALOR BASE $

PORCENTAJE DE

Incluido IVA |

IVA APLICADO %

FOTOGRAFIA FRONTAL

507




INVENTARIO Y ESTADO |TIPO DE MOTOR |DISPOSICION: No. CILINDROS: POTENCIA:
Gasolina| Diesell Enlineal EnV Transversal |HP
SISTEMA MECANICO
DESCRIPCION Sl NO |BUENO | REG. |[MALO

MARCA MOTOR VEHICULOS PESADOS

MOTOR, BLOQUE

CARBURADOR

SISTEMA DE
INYECCION

DISTRIBUIDOR |

MOTOR DE ARRANQUE

BUJIAS | |

BOMBAS DE GASOLINA

BOMBA DE FRENOS

BOSTER | |

COMPRESORES DE AIRE ACONDICI

ONADO

CAJA DE DIRECCION

SISTEMA HIDRAULICO

BOTELLA DEL HIDRAULICO

EJES

CAJA DE VELOCIDADES

MARCA CAJA VEHICULOS PESADOS

AUTOMATICA

MECANICA

CARDAN

AMORTIGUADORES

ESPIRALES |

BARRA DE TORSION

BARRA ESTABILIZADORA

CHASIS | |

SISTEMA ELECTRICO

INSTALACION DE ALTA

INSTALACION DE BAJA

BOBINA |

ELECTRONICO

ALTERNADOR

BATERIA |

INSTALACION ELECTRICA

INTERNA

REGULADOR (RELAY) |
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SISTEMA DE ENFRIAMIENTO

BOMBA DE AGUA |

RADIADOR DE MOTOR

TAPA RADIADOR |

RADIADOR DE AIRE ACONDICIONADO

MOTOVENTILADOR

MANGUERAS |

ACCESORIOS

TELEFONO ] |

RADIO PASA-CINTAS / COMPACT DISC

PARLANTES | |

FORROS DE SILLA / COJINES DE CUERO

RINES DE LUJO

COPAS |

EXPLORADORAS

SPOILER |

INVENTARIO Y ESTADO

(MAQ.PESADA)

CARROCERIA Y SISTEMA EXTERIOR SISTEMA
EXTERIOR
DESCRIPCION S| | NO [BUE| RE [MA|DESCRIPCION S| INO|BUE |REG|MA
G. N L
DIRECCIONAL DERECHA CONSOLA
FAROLA DERECHA TABLERO
GUARDABARRO DELANT. DER. TACOMETRO
LLANTA RIN DELANT. DER. VELOCIMETRO
PUERTA DELANTERA DER. HOROMETRO

VIDRIO PUERTA DEL. DER.

MEDIDOR PRESION
ACEITE

MAN. ELEVAVIDRIOS PTA D. DER.

MEDIDOR
TEMPERATURA

ESPEJO LATERAL DERECHO

MEDIDOR CARGA
BATERIA

CERRADURA PTA. DEL MEDIDOR
DER. GASOLINA
MANIJA PUERTA DELANT. DER. CONTROL DE
LUCES
PUERTA TRASERA DERECHA BLOQUEO
CENTRAL
VIDRIO PTA. TRASERA SWITCH DE
DER. PARQUEO
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MAN. ELEVAVIDRIOS PTA TRAS.D. SWITCH DE
ENCENDIDO
MAN. PTA. TRASERA DERECHA SWITCH

ELEVAVIDRIOS

GUARDABARRO TRAS. DERECHO

COMP. INTER. DE AIRE
ACOND.

LLANTA RIN TRASERA CENICEROS

DERECHA

STOP DERECHO TIMON

STOP IZQUIERDO CONTROLES DE
CAMBIOS

GUARDABARRO TRAS. IZQUIERDO RETROVISOR

LLANTA RIN TRASERA IZQUIERDA PARASOLES

PUERTA TRASERA IZQUIERDA

TAPICERIA PTA. DEL.
DER.

VIDRIO PUERTA TRAS. IZQUIERDA

SILLA DELANTERA

DERECHA

MAN. ELEVAVIDRIOS PTA TRAS. . TAPICERIA SILLA
DEL. DER.

MAN. PUERTA TRASERA IZQUIER. TAPICERIA PTA. DEL.
1ZQU.

PUERTA DELANTERA SILLA DELANTERA

IZQUIERDA IZQUIERDA

VIDRIO PUERTA DEL. TAPICERIA SILLA

IZQUIERDA DEL. 1IZQU.

MAN. ELEVAV. PTA. DEL. IZQU. TAPICERIZ PTA.
TRAS. DER.

ESPEJO LATERAL IZQUIERDO

SILLA TRASERA

CERRADURA PTA. DEL.

TAPICERIA PTA.

IZQUIER. TRAS. IZQU.
MANIJA PUERTA DELANT. IZQU. APOYA CABEZAS
DELANT.
GUARDABARRO DELANT. I1ZQU. PISOS
DIRECCIONAL IZQUIERDA ALFOMBRAS

FAROLA IZQUIERDA

CONTROL FRENO DE
EMERG.

BOMPER DELANTERO TAPICERIA DE
TECHO

PARRILLA DIMENSION PULGADAS
LLANTAS:

CAPOT DIMENSION PULGADA
RINES: S

VIDRIO PANORAM.
DELANTERO

OBSERVACIONES

PLUMILLAS PANORAM. DELANT.

TECHO

TECHO CORREDIZO

IMPRONTA
MOTOR
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VIDRIO PANORAM. TRASERO

PLUMILLA PANORAM. TRASER.

TAPA DE BAUL

PANEL TRASERO

LUCES DE PLACA

TAPA DE GASOLINA

BOMPER TRASERO

REPUESTO

FIRMA FUNCIONARIO DIAN FIRMA FUNCIONARIO
DIAN

NOTA: LAS IMPRONTAS DEL CHASIS Y DEL SERIAL COLOQUELAS AL RESPALDO DE
ESTA HOJA
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ANEXO NO. 3
U. A. E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

ADMINISTRACION DE BUCARAMANGA
SUBSECRETARIA COMERCIAL

ACTA DE APROBACION PROYECTO DE VENTA No.

FECHA Y HORA:
CIUDAD: BUCARAMANGA
ASISTENTES:

OBJETO: Aprobar la venta de los bienes reclasificados descritos a continuacion:

No. LOTE TIPO DE MERCANCIA VALOR BASE
INCLUIDO IVA.

Una vez sustentado el loteo, los bienes que conforman cada lote y el precio base,
el Administrador aprueba la propuesta de ventay autoriza su ejecucion

Para constancia se firma por quienes en ella intervinieron:

Administrador Jefe Division de Comercializacion

Jefe Div. Recursos Fisicos y Financ Jefe G.I.T. Almacén
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ANEXO NO. 4

U. A. E. ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DE BUCARAMANGA
DIVISION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
AVISO DE INVITACION
Sefior(es)
Direccién
Ciudad

Ref. Invitacién Venta No. de (afio)

Cordial saludo:

La Unidad Administrativa Especial Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales, a través de la
Administracion de BUCARAMANGA, tiene la necesidad de enajenar LOTE DE BIENES # ,
clasificados como Mercancias en Existencia, razén por la cual se permite invitarlo a presentar
propuesta escrita, que se servira usted reclamar en la Divisidon Recursos Fisicos y Financieros de
la Administracion ubicada en la calle 36 # 14-05.

Los bienes seran exhibidos el dia (dia) del mes de (mes) de (afio), en las instalaciones de la
Administracion de Impuestos Nacionales, ubicada en la calle 36 # 14-05, en horario de 9 AM. a 4
P.M., PARA PRESENTAR OFERTAS ES INDISPENSABLE , PARTICIPAR EN LA EXHIBICION .

La fecha Unica para presentar ofertas a esta invitacion es del dia (dia) de (mes) de (afio), hasta
las 4 p.m., fecha en la cual deberan ser depositadas las ofertas en sobre cerrado indicando el
namero del lote por el cual se oferta, en la urna sefalada para tal efecto por la Division Recursos
Fisicos y Financieros de la Administracion Local de Bucaramanga, ubicada en la direccion
sefialada.

Si por alguna circunstancia, le es imposible participar en la presente contratacion, le
agradeceriamos nos informara por escrito.

Atentamente,

Jefe Division Recursos Fisicos y Financieros
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ANEXO NO. 5.
UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINITRACION DE BUCARAMANGA

SUBSECRETARIA DE RECURSOS FISICOS
FORMATO PUBLICACION.

En cumplimiento de lo establecido en el numeral 2° del articulo 7 del Decreto 1071 de
1999, en concordancia con el articulo 24 de la Ley 80 de 1993, la Resolucién 3266 de
2001, la Resolucion 6922 de agosto 30 de 2000 y el articulo 1°. De la Resolucion 2515
del 02 de noviembre de 1999, modificado por el articulo 1°. De la Resolucion 3798 del 18
de mayo de 2000; formula invitacibn a quienes estén interesados en participar en la
enajenacion de los siguientes bienes:

MODALIDAD DE VENTA:

DESCRIPCION GENERAL DE LA MERCANCIA
LOTE No. DESCRIPCION VALOR BASE CON IVA

ENTREGA DE PLIEGOS DEL LLAMADO DE OFERTA

Los pliegos del llamado de oferta se entregaran en la Divisidbn de Recursos Fisicos y
Financieros de la Administracion de , ubicada en , en
horario de a.m.a p.m.

VISITA DE CARACTER OBLIGATORIO

La totalidad de los bienes y/o lotes se exhibiran el dia del mes del 2000,
en horario de a.m. a p.m., en , de la ciudad
de

RECEPCION DE OFERTAS

Se recibiran ofertas por todos los bienes y/o lotes exhibidos, el dia del mes
del 2001, en horario de a.m. a p.m., en la Division de Recursos Fisicos y
Financieros de la administracion de , ubicada en de la ciudad de

MAYOR INFORMACION

En la Division de Recursos Fisicos y Financieros de la Administracion de :
ubicada en , de la ciudad de , teléfono o fax
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ANEXO NO. 6

U. A. E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DE BUCARAMANGA
DIVISION DE COMERCIALIZACION

MODELOS DE ACTA DE ASISTENCIA A LA VISITA OBLIGATORIA

CIUDAD Y FECHA BUCARAMANGA
HORA DE INICIACION DE LA EXHIBICION HORA DE TEMINACION
SITIO DE REUNION:

OBJETO: Exhibicién de los bienes objeto de venta mediante la contratacion
No. , se deja constancia que asistieron las personas relacionadas a
continuacion:

NOMBRE O RAZON|CC. O NIT |REPRESENTAN |TEL. /|FIRMA
SOCIAL TE FAX

No siendo otro el objeto de la presente, se firma por los que en ella
intervinieron, se da por terminada esta diligencia a las .

Funcionario Divisibn de Comercializacion Funcionario Recursos Fisicos
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ANEXO NO.7

U. A. E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

ADMINISTRACION DE

DIVISION DE COMERCIALIZACION

FORMATO PARA LA PRESENTACION DE OFERTAS

CIUDAD
FECHA

1. DATOS DEL OFERENTE:

NOMBRES Y APELLIDOS 6 RAZON SOCIAL
NIT:

C.C. DE:
CIUDAD:
DIRECCION:
TELEFONO:
FAX:
A. A.
2. INFORMACION DE LA OFERTA:
LOTE No. VALOR BASE INCLUIDO| VALOR OFERTADO

IVA

INCLUIDO IVA
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3. INFORMACION DE LA POLIZA DE SERIEDAD DE LA OFERTA:

El ORIGINAL DE LA POLIZA ACOMPANA LA OFERTA PRESENTADA POR EL
LOTE NUMERO:

Con el trdmite y la firma de la presente propuesta, dejo constancia que conozco
todas y cada una de las condiciones exigidas por la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales, las cuales se especifican en el pliego de condiciones.

Igualmente, manifiesto expresamente que no soy funcionario de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, ni conyuge, ni compafiero (a) permanente de un
funcionario de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, ni que me
encuentro vinculado a estos por parentesco, hasta tercer grado de
consanguinidad; segundo de afinidad y Unico civil.

FIRMA DEL OFERENTE O REPRESENTANTE LEGAL

517



ANEXO NO. 8.
U. A. E. DIRECCION DE IMPL)ESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DE BUCARAMANGA
DIVISION DE COMERCIALIZACION
ACTA RECEPCION DE OFERTAS NO.
FECHA:
LUGAR:
CIUDAD: BUCARAMANGA
Siendo las (hora) de la tarde del dia (dia) del mes de (mes) de (afio), diay hora
sefalados para el cierre y recibo de propuestas del Evento #, se procedio a abrir la

urnay a verificar cada una de las ofertas encontradas dentro de la misma de la
siguiente forma:

No. DE No. No. LOTE VR. OFERTA INC.

PROPONENTE ORDEN | FOLIOS IVA

Para constancia se firman los que en la diligencia intervinieron:

FIRMAS:
Jefe Division de Recursos Fisicos y Financieros.

JEFE DIVISION COMERCIALIZACION DELEGADO DESPACHO
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ANEXO NO. 9
U. A. E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DEBUCARAMANGA
DIVISION DE COMERCIALIZACION

INFORME DE COMITE TECNICO

LUGAR'Y FECHA:

ASISTENTES

OBJETO : Realizar la evaluacion técnica de las ofertas presentadas con
ocasion de la Venta No.

DESARROLLO

En reunién celebrada en la oficina de la Division de Comercializacion, los
funcionarios (nombres) procedieron a efectuar la evaluacion técnica de las ofertas
presentadas en el desarrollo de la VENTA No. de (afio), de conformidad con el
Acta de Cierre No. de fecha (dia) de (mes) de (afio), se presentaron ( x Ofertas),
para los siguientes bienes que se describen en la tabla anexa (tabla de bienes).

Teniendo en cuenta que el (los) factor(s) a evaluar, es el ofrecimiento mas
favorable para la entidad y para los fines que ella busca, segun lo estipulado en el
numeral 8 de la Contratacion Sin Formalidades No de (afio), se determina que
los proponentes que se enuncian a continuacion obtuvieron el maximo pontaje y
en consecuencia se les pueden adjudicar los bienes objeto de la presente
contratacion.

No. DE LOTE VALOR OFERTADO | PROPONENTE CEDULA

A continuacion se presenta la relacion de los puntajes obtenidos en cada uno de
los lotes.

LOTE # 1.
LOTE # 2:
LOTE # 3:

Jefe Division Comercializacion Funcionario Div. Comercializacién
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ANEXO No. 10

U. A. E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DEBUCARAMANGA

DIVISION DE COMERCIALIZACION

ACTA DE ADJUDICACION No. DE LA VENTA SIN FORMALIDADES
No.

LUGAR:
FECHA:
ASISTENTES:

Administrador de Impuestos y Aduanas Nacionales
Jefe Division Recursos Fisicos y Financieros
Jefe Division Comercializacion

OBJETO: Adjudicacion de la Venta Sin Formalidades No. de (afio), para la
venta de (numero) lotes de bienes dados de baja o reclasificados como
mercancia en existencia, medite actas de Inservibilidad o no requerimiento No.
de (mes) (dia) del (afio)

INVITACION: La invitacion a participar se hizo mediante invitacion xxxxx y en la
pagina Web

La exhibicion de los lotes se efectud el dia (dia) de (mes) de (afio), en el (lugar)
PERSONAS QUE ASISTIERON A LA VISITA OBLIGATORIA DE EXHIBICICON:
NOMBRES IDENTIFICACION

El dia (dia) de (mes) de (afio), de 9.00 a.m., hasta las 4.00 p.m., se dispuso la
urna para la recepcion de ofertas en el (lugar) de la Administracion Local de la
DIAN Bucaramanga.
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Las ofertas fueron objeto de estudio por (nombre), funcionario de la Division de
Comercializacién, como consta en el informe Analisis de Ofertas de fecha (dia) de
(mes) de (afo), suscrito por el jefe de la Divisibn de Comercializacion, arrojando el
siguiente resultado.

No. LOTE NOMBRE DE OFERENTE V/R. TOTAL DE LAS
OFERTAS

ADJUDICACION: La Administradora Local de la DIAN Bucaramanga, teniendo en
cuenta el cuadro consolidado de ofertas recibidas y el valor ofertado en cada uno
de los lotes, adjudica asi:

VALOR TOTAL DE LA
NO. LOTE NOMBRE OFERENTE OFERTA
1
2
3
TOTALES

La Administradora declara la adjudicacion para los lotes: No.

Para constancia se firma:

Administrador de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Jefe Recursos Fisicos y Financieros Jefe Division Comercializacion
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ANEXO No. 11

U. A. E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DE BUCARAMANGA

DIVISION DE COMERCIALIZACION

ACTA DE ENTREGA BIENES COMERCIALIZADOS No.

LUGAR:

FECHA:

ENTREGA: DIVISION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIROS
Y DIVISION DE COMERCIALIZACION.

RECIBE: CC. No.

En cumplimiento al contrato Sin Formalidades Plenas No. de (mes) (dia) del
(afio) se hace entrega de los lotes relacionados a continuacion:

NUMERO DEL DESCRIPCION DE LOTE.
LOTE

Para validez y constancia se firma por quienes en ella intervienen:

ENTREGAN:

Jefe Grupo Interno Almacén Funcionario Division Comercializacién

RECIBE:

CC. No.
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ANEXO No. 12

U. A. E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DE BUCARAMANGA

EL SUSCRITO JEFE DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION
HACE CONSTAR QUE:

En cumplimiento al Contrato Sin Formalidades Plenas No de (mes) (dia) de

(ano), la sefior(a) (nombre), identificada con la CC.# recibio la totalidad
de los bienes vendidos, asi

" FECHA Y FECHA Y
DE DESCRIPCION DEL LOTE NUMERO | NUMERO DE
ome DE ACTA DE

FACTURA ENTREGA.

La presente se expide en la ciudad de a los (dia) dias del
mes de (mes) de (afo).

Jefe Divisién de Comercializacion
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) ANEXO No. 13
U. A. E DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

ADMINISTRACION DE

DIVISION DE COMERCIALIZACION.
HOJA DE RUTA

PROYECTO DE VENTA DE

FECHA

FUNCIONARIO RESPONSABLE

DOCUMENTOS

FECHA

No.
Radicado

Folio Inicial y
final

RESOLUCIONES DE BAJA

ACTA DE INSERVIBILIDAD O DE NO-
REQUERIMIENTO

ACTA DE INSPECCION FiSICA

FICHA TECNICA.

PROYECTO DE VENTA

ACTA DE APROBACION DEL PROYECTO DE
VENTA

OFICIO DE ENVIO DEL PROYECTO PARA
INICIAR PROCESO CONTRACTUAL

LLAMADO DE OFERTAS

COPIAS DE LAS INVITACIONES

COPIAS DE LAS PUBLICACIONES Y AVISOS

INFORME EVALUACION TECNICA

COPIA ACTA DE ADJUDICACION

COPIA CONTRATO DE COMPRAVENTA
LEGALIZADO

COPIA FACTURA DE VENTA Y CONSIGNACION

ACTA DE ENTREGA

CUMPLIDO

OTROS

FIRMA Y CEDULA FUNCIONARIO RESPONSABLE
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o) DIAN

DIRECCION DE IMPUESTOS

ANEXO No. 14
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
SUBDIRECCION COMERCIAL
DIVISION DE COMERCIALIZACION
MOVIMIENTO QUINCENAL DE VENTAS

¥ ADUANAS NACIONALES (1) QUINCENADEL (dia) AL (dia) DE (mes) DE (afio) PAG. No. 1/1
(2)ADMINISTRACION: BUCARAMANGA (3)FECHA INFORME:
INFORMACION GENERAL DEBITOS CREDITOS
(8) NOMBRE DEL PRODUCTO O (11) FECHA'

O gzﬁﬁgﬁ (6NOMBRE O RAZON SOCIAL (NTOCC SERVICIO T (é?\)(\:%s E CONSI(;NACIO = (19 ACO oresos |oomoresosnwal - (eyva

(17)TOTALES - - - - - -

(18) TOTAL DEBITOS $ - (19)TOTAL CRY -
(20)ADJUNTO:
5 FACTURAS (BLANCA Y ROSADA FACTURAS 167524, 167536, 16754
5 CONSIGNACIONES Nombre: Nombre:
(21)Jefe Division Comercializacion (22)Elabord

525




/-

ANEXO 15. MOVIMIENTO QUINCENAL DE EXISTENCIAS PARA VENTA

DMN FORMULARIOS TRIBUTARIOS, ADUANEROS Y CARTILLAS DE INSTRUCCION

IURECCKN DE BPTESTOS
T ADTANAS KACKNALIS

(1) QUINCENA: PERIODO DEL
(2) ADMINISTRACION: BUCARAMANGA

/ 200X

(3) FECHA DE INFORME :

CODIGO (4)

CONCEPTO (5)

PRECIO VENTA AL
PUBLICO (6)

CANTIDAD
INICIAL (7)

CANTIDAD

RECIBIDA EN

EL PERIODO
(®)

SALIDAS
(VENTAS) (9)

SALIDAS
OTROS
CONCEPTOS
(10)

SALDO FINAL (11)

ANO 200X

FORMULARIOS TRIBUTARIOS

74.001.2001

DECLARACION RENTA SOCIEDADES

74.002.2001

DECLARACION RENTA NATURALES

74.003.2001

DECLRACION BIMESTRAL DE IVA

74.004.2001

DECLaRACION MENSUAL DE RETENCION EN LA FUENTE

74.005.2001

RECIBO OFICIAL PAGO IMPUESTOS NACIONALES

58.001.2001

APORTE ESPECIAL PARA NOTARIOS

TOTAL FORMULARIOS TRIBUTARIOS

FORMULARIOS ADUANEROS

74.006.2002

DECLARACION DE IMPORTACION

62.094.2002

DECLRACION SIMPLIFICADA DE IMPORTACION

52.001.2002

DECLRACION ANDINA DE VALOR EN ADUANAS

62.003.2002

DECLARACION DE EXPORTACION

62.007.2002

HOJA ANEXA AL DEX

62.096.2002

DECLARACION SIMPLIFICADA DEX

62.003.2002

RECIBO PAGO TRIBUTOS ADUANEROS

62.006.2002

DECLARACION CONSOLIDADA DE PAGOS

62.020.2002

TRANSITO ADUANERO Y/O CABOTAJE

62.002.2002

FACTURA DE NACIONALIZACION

62.095.2002

FACTURA DE EXPORTACION

REGIMEN ESPECIAL PLAN VALLEJO

TOTAL FORMULARIOS ADUANEROS

CARTILLAS

CARTILLA RENTA SOCIEDADES

CARTILLA RENTA NATURALES

CARTILLA IVA-RETEFUENTE

CARTILLA IMPORTAC-EXPORTAC

TOTAL CARTILLAS

ANOS ANTERIORES

74.001.2000

DECLARACION RENTA JURIDICAS

74.002.2000

DECLARACION RENTA NATURALES

TOTAL

JEFE DIVISION COMERCIALIZACION

Elaboré:

DIV COMERCIALIZACION
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ANEXO No. 16

e LA s

L'MIDAD ADMIMISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCICM DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS NACICNALES
ACTA DE VISITA INTZRYENTORIA A FUNTT DE YENTA

SERVYIENTREGA S.A.

ACMINISTRACION:
CIUDAD ¥ MUMICFIC

' NOMBRE DEL PUNTD DE WENTA:

TDIRECCIOM: I TELEECND:

Sienco las =5 -1 a8 mes as a3fc -
reunieron =n ias irsisiscicnes S8l cunte 22 venta mencionsco, |08 sercres;
‘oropistaric Ze!  establecimients,
funcicnaric ds SERYIENTRECA S.A
furcicnane de a3 CIAM, fon = oojelo de
de caca une se los formulancs riouarics

« aduaneros v cartillas Zs insirucsién en sf punts de venta, 2n cumplimiento del

o
rerficar @) srocesc de comercislizacidn

contraic Mo, S2E-1542 e 20u3,

Encontrandose o sigulents:

L

Siendo las roras zel misme dia. se die oor jerminada ia auditoria,

De copformicac =on io snconireds =0 8 formats Mo, 1 snexo =l orsserts. frman

PROPIETARIO O REFPRESENTANTE PUNTC DE VENTA
MOMERE
.G,

FUMCIOMNARIC D1AM
MCMBRE

P

LI

FUMCIOMARIC SERVIENTREGA S AL . : ;
NOMBRE
C.C
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ANEXO No. 17

IHNTERVENTORA & Punls da Vans Seodsrdege |1 580

ACHIMSTRACION
FECHA LENAKTAMNENTD DE ®RCSkeAcion
CAIDRD » MLEICEFED:
HOMERE DEL PLINTO DE VENTA

UHIDADT ALRARESTRATIVA ESFECIAL
DIRECCION DE MPUERTOE ¥ ADLAWNES SACIDNALES
FORMATCH ANEXD Mg ©
BTERVERTORA A LA ROTACION OF IVENTARSCS SERENTREDA £ A, - &R0 2008

PERCDD DEL &L
ELABORATION

FECHM

DE [WES)

DIRECICICH |
FROCESRC VENTA DE PORMULARDE ¥ CARTILL A%

TELEFONO

| Adeiciabuedn ||

Wi 1 llimon das FECHA
IM_I‘.:mum ol parion . :::-winm B4LDT FHAL
DESCRIFCIIH DEL FORMULARE D CARTILA iy e
L - o
Comar Ll [5T8 e [BHs

I m e Parvta p 1 o dn Ingerhal y Pilitananks pars Parvards dediias ¢
" 3 p alteewr <t Beweale

1 ¥ COMmpeT e Nos Pars0nas Nabiralis ¥ Aarnendas Mo
s o llwear idad - Afo Graua
31 | Devameian Sinesiral del fechire. 45 WaniEs VA 3008

Cacm s 3 12 Funrde & BH1IS OF ImpUDSIos B 1n Renk
=R
_ﬁ_MM#mﬁﬂlmmm-m
] da B
o

Esgaciulas dn imporiacin-

el

e Andina del Vaior an Aduana - 2008

Documanic de exporiciin « 2085

u 4 |a Cecluncia de Renda 7 G

18, ABo Gruaakd

ix_ Ohbg lrwar Contai;
 rebercien e by eanie - T4

| 10 r-:lulﬁhﬂlnnmlﬂcq.ﬂ-
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