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Continuacién de la Orden Administrativa "Por la cual se establecen los lineamientos gerenciales,
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1. Objetivos

1.1. General.

Desarrollar los procedimientos que deben ejecutar las dependencias del proceso de
Fiscalizacién y Liquidacién, teniendo en cuenta aspectos gerenciales, administrativos,
requerimientos normativos, funcionales y tecnicos establecidos para tal fin.

1.2. Especificos

a. Estandarizar los procedimientos y actividades que se ejecutan en el proceso de
Fiscalizacion y Liquidacion, con el fin de generar productos y servicios que cumplan
con los requisitos establecidos en. la normativa y satisfagan las necesidades de los
clientes. '

b. Orientar a los empleados publicos que hacen parte de las dependencias del proceso
de Fiscalizacion y Liquidacion en aspectos de tipo gerencial, administrativo y técnico
que permitan la identificacion y cumplimiento de los procedimientos, lineamientos,
programas, planes y politicas.

c. Definir y unificar los términos técnicos y administrativos que se requieren en el proceso
de Fiscalizacion y Liquidacion con el fin de lograr la unidad de criterio y comprension
en la ejecucion de los procedimientos.

d. Servir como instrumento para la planeacién, ejecucion y evaluacion del proceso de
Fiscalizacion y Liquidacion.

2. Marco normativo

« Estatuto Tributario

* Estatuto Aduanero _

« Ley 9 de 17 de enero de 1991. Por la cual se dictan normas generales a las que debera
sujetarse el Gobierno Nacional para regular los cambios internacionales y se adoptan
medidas complementarias '

« Ley 1121 de 29 de diciembre de 2006. Por la cual se dictan normas para la prevencion,
deteccion, investigacion y sancion de la financiacion del terrorismo y otras disposiciones.

» Decreto Ley 1092 del 21 de junio de 1996. Por el cual se establece .el Régimen
Sancionatorio y el Procedimiento Administrativo Cambiario a seguir por la Direccion de
impuestos y Aduanas Nacionales

» Decreto Ley 1074 del 26 de junio de 1999. Por el cual se establece el Régimen
Sancionatorio aplicable a las infracciones cambiarias en las materias de competencia de
\a Direccion de impuestos y Aduanas Nacionales

« Resolucion externa numero 08 del 5 de mayo de 2000. Junta Directiva del Banco de la
Republica. Por la cual se compendia el régimen de cambios internacionales

« Resolucion numero 11045 del 13 de Octubre de 2009. Direccion de Impuestos y

'Aduanas Nacionales por la cual se modifica el articulo 6 de la Resolucion 10621 dei 31
de octubre de 2008, modificado por la Resolucién 1718 del 17 de diciembre de 2008.

3. Dependencias involucradas

Seran responsables de la ejecucion de fos procedimientos objeto de la presente Orden
Administrativa, de acuerdo con las competencias establecidas en el Decreto 4048 del 22
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de octubre de 2008 y las demas disposiciones que lo reglamentan, las siguientes
dependencias del proceso de Fiscalizacion y L_iquidacic’m:

Direccion de Gestion de Fiscalizacion
Subdireccion de Gestion de Fiscalizacion Tributaria
Subdireccién de Gestion de Fiscalizacién Aduanera

* Subdireccion de Gestion de Fiscalizacion Internacional
Subdireccion de Gestién de Control Cambiario
Subdireccion de Gestion Operativa Policial.
Coordinacion de Control y Prevencion de Lavado de Activos
Coordinacion RILO y Auditoria de Denuncias de Fiscalizacion
Division de Gestidon de Fiscalizacion
Division de Gestidn de Control Cambiario
Division de Gestion de Liquidacion
Division de Gestién de Policia Fiscal y Aduanera
Grupos Intérmos de Trabajo que hacen parte de las divisiones de Gestion de
Fiscalizacién, Gestion de Liquidacion y de Control Cambiario

4. Gerencia y Administracién del proceso de Fiscalizacion y Liquidacion

4.1. Lineamientos Gerenciales

Se definen como el conjunto de directrices establecidas por el Director de Gestion de
Fiscalizacion que sifve como marco de referencia para la realizacién de las acciones de
fiscalizacién que deben adelantarse a nivel nacional, en un determinado pericdo de
tiempo, con el fin de dar cumplimiento al direccionamiento estratégico institucional.

Los lineamientos gere'nciales sirven para la formulacion operativa de las Subdirecciones
de Gestién, a través de los cuales se busca el cumplimiento de las metas anuales y
deméas compromisos de las dependencias del proceso de Fiscalizacion y Liguidacion.

Para su formulacion se tendra en cuenta, entre otras, las siguientes fuentes:

a. El Plan y el Direccionamiento Estratégico vigente :

b. Informacion, estudios y estadisticas disponibles de las condiciones gconomicas y
comportamiento fiscal de los diferentes sectores econdémicos _

c. Las solicitudes, estudios, sugerencias o recomendaciones de las dependencias del
proceso de Fiscalizacion y Liquidacion ' '

4.2. Plan Operativo de Fiscalizacién

Es una herramienta gerencial que contiene la descripcion de las principales actividades ©
acciones que deberan ser realizadas por las Subdirecciones de Gestion, para alcanzar los
objetivos y metas propuestas los cuales deben corresponder a los lineamientos
gerenciales que para el periodo establezca el Director de Gestion de Fiscalizacion.

Los planes operativos, seran remitidos al Director de Gestion de Fiscalizacion para su-
aprobacion.

Cuando se presenten situaciones de tipo econoémico, fiscal, administrativo o de ofra
indole, que afecten notoriamente el plan operativo, éste podréa ser modificado con el aval
del Director de Gestion de Fiscalizacion, teniendo en cuenta la reglamentacion
establecida para el efecto por la Direccion de Gestion Organizacional.
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Dentro del plan operativo de las Subdirecciones, se debe incluir el programa anual de
autoevaluacion y supervision, acogiendo los lineamientos y metodologia sefalados por la
Oficina de Control Interno. '

En todo caso, la formulacion del Plan Operativo de Fiscalizacion, asi como su ejecucion,
gestion, seguimiento y evaluacion, debera cefiirse a las indicaciones que para fal efecto
establezca la Direccion de Gestion Organizacional. '

4.3. Acciones de Fiscalizacion

Es toda actividad de control que tiene como finalidad verificar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, prevenir su incumplimiento y atender solicitudes técnicas, que se
deriven del ejercicio de las funciones y competencias del proceso de Fiscalizacion y
Liquidacion. o -

los tipos de acciones que se ejecutan son:
4.3.1. De control extensivo

Estan orientadas a prevenir el incumplimiento de las obligaciones fiscales; su principal
caracteristica es que con tales acciones se cubre de manera masiva a diversos clientes
de sectores econémicos o geograficos sujetos a dicha ‘verificacién y pueden servir de
insumo para las acciones de control intensivo.

4.3.2. De control intensivo

Estan orientadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, con el fin de
establecer la correcta aplicacion de fas normas previstas para cada caso seleccionado. Su
caracteristica principal es que la accion se dirige de manera particular a un cliente.

4.3.3. De atencion a solicitudes técnicas

Estan orientadas a verificar el cumplimiento de requisitos establecidos para resolver las
solicitudes de caracter técnico presentadas por los clientes y que son de competencia de
las dependencias del proceso de Fiscalizacion y Liquidacion.

4.3.4. Otras acciones de Fiscalizacion

Estas acciones estan orientadas a reportar las operaciones sospechosas de lavado de
activos y financiacion del terrorismo (LAFT), detectadas y documentadas en las
investigaciones realizadas en la entidad, asi como al suministro de informacién
relacionada con peticiones de asistencia mutua internacional.

4.4, Cargés de trabajo de Fiscalizacion y Liquidacic’:n

Por cargas de trabajo se entiende la cantidad de clientes preseleccionados,
seleccionados, investigaciones y solicitudes técnicas que tiene a su cargo una
dependencia o un empleado pablico en una fecha determinada, son verificables y objeto
de seguimiento y medicion.
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4.4.1. Tipos de cargas de trabajo
4.4.1.1. Preseleccionados

Es aquella que proviene de fuentes diferentes a programas de fiscalizacion y a solicitudes
de caracter técnico, que cumplen con los requisitos de la actividad “Recibir documentos
que dan origen a las acciones de Fiscalizacion” (numeral 5.2.1.1.) del Procedimiento
“Gestion Administrativa Documental’, que no han sido sometidas a consideracion del
Comité de Coordinacion Local. '

4.4.1.2. Seleccionados

Son todas aquellas acciones de Fiscalizacion derivadas de las diferentes fuentes, que son
presentadas al Comite de Coordinacion Local y éste ha dispuesto se sometan a
investigacion y se encuentran pendientes de asignacion y reparto.

4.4.1.3. Investigaciones

Son las acciones de fiscalizacién que se encuentran en curso, fueron aprobadas por el
Comité de Coordinacién Local y han sido objeto de asignacion y reparto.

Se encuentran deniro de esta clasificacion, las actas de aprehension de mercancias, las
de retencién de dinero y las otras acciones de fiscalizacion (numeral 4.3.4), las cuales no
requieren ser presentadas ante el Comité de Coordinacion Local.

4.41.4. Solicitudes técnicas

Dentro de esta clasificacion se incluyen las solicitudes de tipo técnico internas o externas,
las cuales no requieren aprobacion del Comité de Coordinacion Local.

4.4.2. Estado de las cargas de frabajo
4.4'2.1. Pendiente de Comité

Corresponde a los tipos de cargas de trabajo denominadas preseleccionados que se
encueniran pendientes de ser analizados por el Comité de Coordinacion Local.

4.4.2.2. Pendiente de reparto

Corresponde a los- tipos de cargas de trabajo clasificadas como seleccionados Yy
solicitudes técnicas, que se encuentran pendientes de asignacién y/o reparto. Podran
encontrarse dentro de este estado, las actas de aprehension de mercancias, las de
retencion de dinero y las otras acciones de fiscalizacion {(numeral 4.3.4.).

-4.4.2.3. En curso

Corresponde a las investigaciones, soficitudes asignadas y las ofras acciones de
fiscalizacion (numeral 4.3.4.) que se encuentran en desarrollo o ejecucion de cualquiera
de las siguientes actividades: verificacion del cumplimiento de requisitos de tipo formal,
elaboracion del plan de auditoria, recoleccion de pruebas y/o evidencias, andlisis de la

.

informacion obtenida o elaboracion def informe de la accion de fiscalizacion.
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4.4.2.4. Expedicion de la actuacion administrativa

Son las investigaciones, solicitudes vy las otras acciones de fiscalizacion (numeral 4.3.4.)
que han terminado la actividad de elaboracion del informe de la accién de fiscalizacion y
se encuentran en la actividad de proyectar, revisar y proferir la actuacion administrativa
que decide el caso, en cada dependencia. '

4.4.2.5. En notiﬁcacién:

Se refiere al estado de las investigaciones, solicitudes y las otras acciones de fiscalizacion
(numeral 4.3.4.), desde el momento en que ha sido firmada la actuacion administrativa

que la define en la respectiva dependencia, hasta el momento en que se surta el tramite
de notificacion, cualquiera que sea su modalidad.

4.4.2.6. Evacuado

Las cargas de trabajo se entienden evacuadas cuando la actuacion administrativa que
adopta la decision final se encuentra notificada, enviada o entregada al cliente
correspondiente y el expediente esta pendiente de su entrega al archivo de gestion de fa
respectiva dependencia. ' :

4.4.3. Inventario y reporte de cargas de trabajo

Los empleados publicos de las dependencias del proceso de Fiscalizacion y Liguidacion
‘con cargas de trabajo asignadas deben elaborar un inventario fisico mensual y remitirlo al
jefe inmediato. : : ' '

El informe debe tener como minimo las siguientes caracteristicas:

a. Oportunidad: Se debera rendir con corte al Gltimo dia de cada mes y su remision sera
dentro de los diez (10) primeros dias calendario del mes siguiente
b. Confiabilidad: Debe corresponder al inventario fisico de las cargas de trabajo y a su
clasificacién respecto su tipo y estado - . ) '
c. Uniformidad: Debe ser diligenciado conforme a las especificaciones y lineamientos que
' establezca para tal efecto la Subdireccion de Gestién respectiva

4.5. Depuracion de cérgas de trabajo

Es la accion mediante la cual se excluyen de los inventarios a cargo de las dependencias
del Proceso de Fiscalizacién y Liquidacion, las cargas de trabajo que no ameritan ser
gestionadas, atendiendo alguno de los siguientes parametros: :

4.5.1. Parametros de depuracion

a. Cuando los seleccionados se deriven de programas remitidos por parte de la
Subdireccion de Gestién de Analisis-Operacional; no obstante, en la medida en que se
requiera revisar ol listado de seleccionados se deberd presentar una solicitud de
depuracion ante 1a Subdireccion respectiva, aportando el acta del comité dentro de la
cual se describan las justificaciones pertinentes, para su correspondiente evaluacion y
tramite ante la Subdireccion de Gestion de Analisis Operacional

b. Por razones o justificaciones de tipo tecnico ylo juridico
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¢. Cuando se presenten circunsiancias gue permitan identificar la improductividad de la

accién de fiscalizacion en razon a la gestion del area

Por capacidad operativa, en aplicacion de los principios de eficacia y celeridad

e. Por modificaciones del Plan Operativo de Fiscalizacion, eventoc en el cual el
Subdirector de Gestién correspondiente prescribira los criterios de depuracion

o

No se debe hacer depuracién en las siguientes situaciones:

Cuando la investigacion se encuentre a cargo de la Division de Gestién de Liquidacion.

Solicitudes técnicas _

c. Cuando se trate de acciones de fiscalizacion relacionadas con devolucion de
vehiculos, definicion de situacion juridica de mercancias y retencion de dinero

d. En aquellos casos en los cuales la Subdireccidn de Gestion correspondiente, asi lo

indigue ‘ '

=g

4.5.2. Registro de los resultados de la depuracion

La depuracién quedara registrada en el acta del Comité de Coordinacion Local, con la
siguiente informacion:

Razén social o nombres y apellidos del cliente que es objeto de depuracion
Numero de ldentificacion Tributaria

Numero del expediente, cuando sea del caso

Fecha del expediente o de seleccion =

Programa de fiscalizacion -

Impuesto, concepto, periodo y afo objeto de investigacion

Fecha de asignacion

Fecha de vencimiento _

Tipo y estado de la carga de frabajo

Parametros de depuracién y su correspondiente justificacion

4.6. Programas de Fiscalizacion

4.6.1. Dependencias competentes para proponer programas

Las dependencias del proceso de Fiscalizacion y Liquidacion podran presentar
propuestas o sugerir las modificaciones necesarias a los Programas de Fiscalizacién y
remitirlas a la Subdireccion respectiva para su revisién, devolucidn o aprobacion y envio a

_ la Subdireccion de Gestidn de Andlisis Operacional. Para tal efecto se debe ate_nder lo

siguiente:

‘2. Para las iniciativas provenientes de las dependencias de la Direccién de Gestion de

Fiscalizacion, las Subdirecciones y Coordinaciones realizaran el analisis y estudio
previo de conformidad con su especializacion

b. Las Iniciativas de las Direcciones Seccionales, deben contar con el analisis y estudio
en Comité de Coordinacién Local y ser remitidas a la Subdireccién respectiva

Las iniciativas y las modificaciones a los programas que se presenten deberan contener
las especificaciones establecidas por la Direccion de Gestién Organizacional.
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4.6.2. Ejecucién de los Programas de Fiscalizacion

Los Programas de Fiscalizacion seran de ejecucion obligatoria, para lo cual se debe tener
en cuenta lo siguiente:

4.6.2.1. Recepcion de los programas y elaboracién de lineamientos

La Subdireccién de Gestion correspondiente, recibira la Instruccion Administrativa que
regula el programa junto con sus seleccionados y proferira los lineamientos de auditoria
necesarios para la ejecucion del mismo, los cuales deben contener como minimo:

a. Cronograma de ejecucion del programa
b. Recomendaciones generales de audiforia
c. Criterios o parametros para la evaluacion del programa

Agotado el procedimiento anterior, se debera remitir al Director Seccional y a la
dependencia competente del proceso de Fiscalizacién y Liguidacion, la Instruccion
Administrativa, e listado de clientes seleccionados y los lineamientos de auditoria.

4.6.2.2. Evaluacién de los Programas de Fiscalizacion por parte del area ejecutora

Los Programas de Fiscalizacion que se ejecuten seran objeto de evaluacion en funcion
de su consistencia de tipo juridico y de los resuitados del mismo en relacion con la gestion
del area. La evaluacion debe ser dada a conocer por parte del Subdirector de Gestion de
Fiscalizacion o de Control Cambiario al Director de Gestion de Fiscalizacion y al Director
de Gestion Organizacional, mediante informe que podra ser tenido en cuenta Gomo
parametro para un nuevo disefio, modificacién del (los) actual (es) suspension del (los)
Programa(s) de Fiscalizacion o revision de la ejecucion.

5. Descripcion del proceso de Fiscalizacion y Liquidacion

El proceso de'FiscaIizacién 'y Liquidacion contempla el conjunto' de disposiciones y
actividades realizadas por la entidad, para prevenir el incumplimiento de las obligaciones

fiscales, controlar y verificar que los valores declarados y demas obligaciones de los

clientes correspondan a su realidad econémica y a su capacidad contributiva, de acuerdo
con la normativa correspondiente.

La ley ha establecido que el control fiscal sea realizado por la Direccion de impuestos y

Aduanas Nacionales, facultada para adelantar acciones de fiscalizacion en materia

tributaria, aduanera y cambiaria dentro de! ambito de su competencia, asignando a la

Direccion de Gestion de Fiscalizacion y sus dependencias adscritas entre otras funciones,
la de dirigir, administrar, supervisar y controlar las acciones de prevencion, investigacion,
penalizacion, determinacion, aplicacion y liquidacién de los tributos nacionales, los
derechos de aduana y comercio exterior, asi como la aplicacién de las sanciones, multas
y deméas emolumentos por infracciones a los regimenes tributario, aduanero y cambiario;
lo anterior se ejecuta en desarrollo de los planes y programas de Fiscalizacion.

Esta funcion eminentemente técnica se basa en la continua y constante presencia
fiscalizadora de la entidad ante un conjunto de clientes, para adelantar acciones de
control extensivo, intensivo, atencion de solicitudes técnicas Yy otras acciones de
fiscalizacion (numeral 4.3.4.), que conlleven a una oportuna y correcta determinacion de
las obligaciones fiscales y una adecuada aplicacion de la normativa correspondiente.
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Por otra parte, el Gobierno Nacional ha dispuesto que las entidades del Estado
implementen un sistema de gestion de calidad, cuya caracteristica principal es desarrollar
y ejecutar sus funciones bajo un esquema de operacion por procesos; por tal motivo ia
Direccion de Gestion de Fiscalizacion ha definido, organizado, clasificado, dividido y
detallado el proceso de Fiscalizacion y Liquidacion en subprocesos, procedimientos
(definidos en el mapa de-procesos de la entidad) y actividades, buscando con ello generar
productos y servicios atendiendo a requisitos de calidad; igualmente para lograr unidad de
criterio en la aplicacion. y ejecucion de las funciones asignadas en el Decreto 4048 de
2008 y optimizar los recursos disponibles, con el fin de cumplir con los objetivos y metas
asignadas. : '

5.1. Descripcion de los subprocesos

El proceso de Fiscalizacion y Liquidacion, esta conformado por diez (10) subprocesos,
asi: '

Investigacion y determinacion de impuestos y gravamenes

Determinacion e imposicion de sanciones

Control y prevencion a operaciones sospechosas de lavado de activos y financiacion
del terrorismo

4. Denuncias de fiscalizacion :

5 Devolucion de automotores en virtud de convenios internacionales

6. Declaratoria de incumplimiento de obligaciones y efectividad de garantias

7. Definicion de situacion juridica de mercancias aprehendidas.
8 o .
9
1

el i

. Atencion de solicitudes técnicas R
. Aprehension, reconocimiento y avalio de mercancias
0.Apoyo y soporte operacional

El subproceso denominado apoyo y soporte operacional (numeral 10) es de competencia de
las dependencias de la Direccion de Gestion de Policia Fiscal y Aduanera; los nueve (9)
subprocesos restantes, son ejecutados por las dependencias que hacen parte del proceso
de Fiscalizacion y Liquidacion, con excepcion de aquellas adscritas a la Direccion de
Gestién de Policia Fiscal y Aduanera.

Para el desarrollo de los diez (10) subprocesoé se han establecido los siguientes
procedimientos: . |

Gestion administrativa documental

Investigacion, pruebas y/o evidencias y decision

Aprehension de mercancias

Investigacion criminal

Apoyo y soporte a las acciones de fiscalizacion fributaria, aduaneray cambiaria
Inteligencia policial '

oL

Los procedimientos relacionados en los numerales 1y 2 son aplicables a los subprocesos
de los numerales 1 al 8; el procedimiento relacionado en el numeral 3 es aplicable al
subproceso del numeral 9; por ultimo los procedimientos relacionados en los numerales 4,
5y 6 son aplicables al subproceso relacionado en el numeral 10.

Para los procedimientos indicados en los numerales 1 al 3 se han establecido y detallado
las actividades por parte de la Direccion de Gestion de Fiscalizacion en esta Orden
Administrativa. Respecto del subproceso relacionado en el numeral 10 y los
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procedimientos indicados en los numerales 4, 5 y 6, que corresponden a la Direccion de
Gestion de Policia Fiscal y Aduanera, debe atenderse Ia regulacién indicada por la citada
dependencia. ' '

5.1.1. Investigacion y determinacion de impuestos y gravamenes

Conjunto de procedimientos y actividades establecidas para el desarrollo de las acciones
de fiscalizacion, cuyo propgsito es controlar las obligaciones fiscales que deben
determinar los clientes en las declaraciones o documentos establecidos para ello, del
cual se generan actuaciones administrativas por parte de las dependencias que integran
el proceso de Fiscalizacion y Liquidacién, de acuerdo con el procedimiento establecido en
la normativa, con el fin de lograr una correcta liquidacion de la obligacion sustancial.

5.1.2. Determinacion e imposicion de sanciones

Conjunto de procedimientos y actividades establecidas para el desarrollo de las acciones
de fiscalizacion, cuyo propdsito es controlar el cumplimiento de las obligaciones formales
en materia fiscal, de la cual se generan actuaciones administrativas por parte de las
dependencias que integran el proceso de Fiscalizacion y Liquidacién, de acuerdo con el
procedimiento establecido en la normativa, con el fin de verificar su cumplimiento o en su
defecto proponer 0 imponer, una sancion cuando fuere del caso.

5.1.3. Controly prevencion a operacionés sospechosas de LAFT

Conjunto de procedimientos y actividades establecidas para el desarrollo de las acciones
de fiscalizacion, cuyo proposito es el analisis de los reportes de operaciones sospechosas
(ROS) radicados por clientes internos y externos, para detectar posibles operaciones de
lavado de activos o financiacion del terrorismo, para reportar lo pertinente a la Unidad de
informacion y Analisis Financiero, (UIAF) 'y a las diferentes dependencias de la DIAN,
cuando sea del caso. o

5.1.4. Denuncias de fiscalizacion

Conjunto de procedimientos y actividades establecidas para el desarrollo de las acciones
de fiscalizacion, ejecutado por la Coordinacion RILO y Auditoria de Denuncias de
Fiscalizacion, cuyo proposito es administrar la informacién originada en denuncias de
terceros de caracter tributario, aduanero y/o cambiario, para garantizar su oportuna
atencion y evaluacion. ' '

5.1.5. Devolucion de automotores en virtud de convenios internacionales

Conjunto de procedimientos y actividades establecidas para el desarrollo de las acciones
de fiscalizacion, cuyo proposito es atender las peticiones de devolucion de vehiculos
hurtados en otros paises, con los que se tiene acuerdos de devolucién, cuya competencia
es del Grupo Interno de Trabajo de Automotores de la Division de Gestion de
Fiscalizacion de la Direccion Seccional de Aduanas de Bogotd o quien haga sus veces.
Este tramite se adelanta luego de la firmeza de la declaratoria de decomiso del automotor.

5.1.6. Declaratoria de incump[imienfo de obligaciones y efectividad de garantias

Conjunto de procedimientos y actividades establecidas para el desarrolio de las acciones
de fiscalizacion, cuyo proposito es verificar el cumplimiento de las obligaciones aduaneras
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avaladas mediante garantia otorgada por un cliente y aceptada por la entidad con el
objeto de declarar su incumplimiento y ordenar su efectividad, cuando fuere del caso.

5.1.7. Definicion de situacion juridica de mercancias aprehendidas

Conjunto de procedimientos y actividades establecidas para el desarrollo de las acciones
de fiscalizacion, cuyo proposito es la aplicacion de la normativa establecida para definir la
situacion juridica de una mercancia, sobre la cual se adopté la medida cautelar de la
aprehension, en los casos de decomiso ordinario. En los eventos de decomiso directo
debe tenerse en cuenta que la misma Acta de Aprehension, Reconocimiento y Avaluo de
Mercancias se convierte en decision de fondo. En cualquier estado de la investigacion
que se demuestre la legal introduccion y permanencia de fa mercancia al territorio
aduanero nacional, procede la entrega de la misma. ' :

5.1.8. Aprehension, reconocimiento y avalllo de mercancias

Conjunto de procedimientos y actividades establecidas para el desarrollo de fas acciones
de fiscalizacion, en el cual de manera conjunta y sistematica en la misma diligencia se
realiza la aprehension, reconocimiento y avaltio de la mercancia y que constituye el
insumo para la definicion de la situacion juridica de la misma. Tratandose de decomiso
directo, en la misma acta de aprehension la mercancia guedara decomisada. :

5.1.9. Atencion de solicitudes técnicas

Conjunto de procedimientos y actividades establecidas para el desarrollo de las acciones
de fiscalizacion cuyo propdsito es resolver las solicitudes de interés particular, que por
disposiciones legales y reglamentarias son de competencia de ias dependencias que
conforman e proceso de Fiscalizacion y Liquidacion.

5.2, Descripcién de los procedimientos

5_.2.1. Gestitn administrativa documen_tal

Conjunto de actividades administrativas y t&cnicas tendientes a la planificacién, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida de diferentes proveedores
infternos y externos, desde su origen hasta su asignacion al empleado publico
competente, con el objeto de preparar la ejecucion de la accion de fiscalizacion.

En desarrollo de este procedimiento, se ejecutan las siguientes actividades:
5.2.1.1. Recibir documentos que dan origen a las acciones de fiscalizacion

‘Corresponde a la informacion suministrada por diferentes fuentes (proveedores), que es
insumo para la seleccion de los clientes que seran objeto de investigacion. :

Se idéntiﬁca_y clasifica de la siguiénte manera.

a. Programas de fiscalizacion

b. Derivados de investigaciones Y/o traslado de casos de otras dependencias 0O
instituciones . _

“¢. Solicitudes de caracter técnico de competencia del proceso de Fiscalizacion y

Liguidacion
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d. Denuncias de fiscalizacion _
e. Informe de las acciones de controf extensivo

La informacién minima que deben suministrar los proveedores para dar origen a una
accion de fiscalizacion, es la identificacion y/o ubicacion de los clientes. '

Los documentos Minimos requeridos, en forma especial, necesarios para el inicio de una
accion de fiscalizacién, para cada una de las fuentes de informacién, son:

'

a. Programas de fiscalizacion:

e Instruccion que regula el programa
~ Listado de seleccionados
o Lineamientos de auditoria que se derivan de las instrucciones que regulan el programa

b. Derivados de investigaciohes y/o traslado de casos de otras dependencias ©
instituciones: ' :

e - Informe del empleado publico que pertenece a las dependencias del proceso de
Fiscalizacion y Liquidacion, en el que se describa la presunta irregularidad y la
~ investigacion o antecedentes que dan origen al informe
« Informe o peticion del empleado piblico competente cuando se trate de las demas
- dependencias de la DIAN o de otra institucion, en el que se describa la presunta
iregularidad . L
» Pruebas, cuando fuere del caso o sean requeridas

c. Solicitudes de carécter técnico:

Cuando se trate de solicitudes de caracter técnico establecidas en la ley o en el
_reglamento, que sean de competencia de las dependencias que integran el proceso de

Fiscalizacion y Liguidacion, los docurmentos a tener en cuenta seran aquellos que
regulan la respectiva disposicion que contempla a _solicitud que se debe resolver.

d. Denuncias de Fiscalizacion:

« Documentos soporte de la denuncia recibida
« Documento de radicacion de la denuncia
« Soporte de evaluacion y calificacion de la denuncia

e. Informes de acciones de control extensivo:

« Lineamiento técnico y metodolégico
e Acto administrativo que ordena la ejecucion de la accion de control extensivo
o Informe de resultados y sus sopories

Cuando el inicio de una accion de Fiscalizacion se derive excepcionalmente de un
documento (insumo) no regulado en la presente Orden Administrativa, el Director
Seccional, los Subdirectores de Gestion 6 Coordinadores respectivos deberan pedir
qutorizacién al Director de Gestion de Fiscalizacion sobre la documentacion, requisitos y
parametros objeto de evaluacion.
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5.2.1.2. Recopilar y clasificar la informacion y datos reqliéridos para la seleccion

Es la actividad mediante la cual se identifica la informacion necesaria y requerida para
que el Comité de Coordinacion Local, pueda tomar decisiones. :

A partir de la informacion minima recibida en la actividad “Recibir documentos que dan
origen a las acciones de Fiscalizacion” (numeral 5.2.1.1.), es necesario:

a. Obtener informacién adicional respecto del posible seleccionado, como:

NIT o documento de identificacion
Nombres y apellidos o razon social
Ubicacion y domicilio fiscal

. Responsabilidades _
Antecedentes y/o demas informacion especifica asociada y requerida del cliente,
obtenida de las fuentes de informacion institucional, incorporando los respectivos
soportes, si fuere dei caso

» Jurisdiccion y competencia
o Términos para la actuacion
« Identificacion del concepto genérico a verificar y el periodo fiscal

b. Verificar y desarroliar criterios de seleccion de conformidad con los requerimientos
especificos de los casos a seleccionar. ' ‘

c. Evaluar y clasificar la informacion de los posibles seleccionados de acuerdo con las
prioridades propias de cada fuente de informacion. En todo caso, se deberan atender
los lineamientos proferidos por las dependencias de la Direccién de Gestion de

Fiscalizacion.
5.2.1.3. Estimar la capacidad dperativa y determinar el numero de acciones

Se entiende como capacidad operativa el ndmero de acciones de fiscalizacion que
pueden ser atendidas por los empleados publicos de las dependencias que integran el
proceso de Fiscalizacion y Liquidacién, en un periodo de tiempo determinado.

Los criterios a tener en cuenta para establecer la capacidad operativa pueden ser:

Inventario actualizado de las cargas de trabajo de fiscalizacion y liquidacion

Numero de empleados publicos de la dependencia

Novedades de personal de tipo administrativo

Promedios de evacuacion historica de las cargas de trabajo para fuentes de
informacién iguales o similares :

e. Términos para adelantar la accion de fiscalizacion

f. Area geografica que se pretende cubrir

g. Otros criterios debidamente justificados

oo o

Con base en los anteriores criterios el Comité de Coordinacién Local definira las acciones
de fiscalizacién que seran objeto de asignacion, sin perjuicio de incluir aguelias que
expresamente se indiquen en los lineamientos de auditoria.

Como resultado de la anterior actividad se obtendra el fistado de seleccionados que seran

‘asignados a los empleados piblicos.




| 1 5 OCT. 2009

Orden Administrativa NQ 00011 de Hoja No. 156

Continuacién de la Orden Administrativa "Por la cual se establecen los lineamientos gerenciales,
administrativos y técnicos y se desarrollan los procedimientos que se ejecutan en las dependencias del
proceso de Fiscalizacion y Ligquidacion” :

5.2.1.4. Asignary distribuir las acciones de fiscalizacion

Es la actividad que conlleva al reparto de las acciones de fiscalizacién mediante métodos
de asignacion directa o por sorteo al auditor, liquidador o equipo de auditores y demas
empleados publicos competentes, una vez se hayan seleccionados los casos a investigar
por el Comité de Coordinacion Local, utilizando para ello los siguientes metodos:

a. Asignacion directa:

Corresponde a la entrega de acciones de fiscalizacién de acuerdo con las
caracteristicas técnicas del insumo, teniendo en cuenta la competencia laboral del
empleado pablico, como tambien las novedades administrativas de personal y el
inventario individual de cargas de trabajo.

b. Asignacion por sorteo:

Entrega de las acciones a los empieados publicos competentes, mediante la ufilizacion
de métodos aleatorios. '

La asignacion realizada, debe consignarse en un acta que contenga como minimo:

Numero de Acta de Comite
Fecha de asignacion
Nombre o razon social y NIT del cliente.
Periodo, afio gravable :
Fecha de vencimiento =
Codigo del programa o insumo
Concepto :
Origen de la investigacion

- Mecanismo de asignacion
Observaciones o
Nombre y firma de los empleados publicos que intervienen

XTI TQ O A0 T

Cuando se trate de asignacion de casos para realizar acciones de control extensivo, en el
acta se debe consignar como minimo lo siguiente: : :

Namero de Acta de Comite
Fecha de asignacion
Periodo, afio gravable
Codigo del programa o insumo
- Concepto '
Origen de las acciones
Marco geogréafico del area
Fecha y horario de realizacion de la correspondiente accion de control extensivo.
Observaciones ' _ _
" Nombre y firma de los empleados publicos que intervienen

D@t a0 Te

5.2.1.5. Iniciar la accion de fiscalizacion

Comprende la recopilacion sistematica de toda la informacion que origina la accion de
fiscalizacion y la apertura de la misma.
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Para dar inicio a la accion de fiscalizacion se requiere conformar un expediente,
considerando los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestion de Recursos
Fisicos o quien haga sus veces, relacionados con la conformacion de expedientes, €
~ incluyendo como minimo los siguientes documentos:

Caratula

Hoja de ruta _

Auto de apertura, cuando a ello hubiere lugar
Documentos que soportan los antecedentes
Registro Unico Tributario — RUT

©ooTo

La conformacion del expediente e inicio de la accion de fiscalizacion, se debe realizar
dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de su asignacion; lo anterior sin perjuicio
de tener en cuenta la oportunidad para el inicio de la investigacion en relacion con el
vencimiento de términos. ' : |

5.2.2. Investigacion, pruebas y/o evidencias y decision

Este procedimiento comprende el conjunto de actividades sistematicas, independientes y
documentadas lievadas a cabo por uno o varios empleados publicos competentes, para
obtener pruebas y/o evidencias y evaluarlas, con el fin de determinar si existen o no
diferencias frente a los criterios de auditoria y establecer la ocurrencia de hallazgos, los
cuales haran parte del informe que sustenta la decision adoptada.

Dependiendo de las caracteristicas econdmicas, contables, tecnologicas, geograficas y
fiscales de! cliente, Ia labor de investigaciéon puede ser adelantada por un equipo auditor,
acompafado si se requiere por expertos técnicos competentes en los temas ohjeto de
investigacion. S

- En desarrollo de este procedimiento, se ejecutan las siguientes actividades:

5.2.2 1. Verificar el cumplimiento de requisitos de tipo formal

Consiste en la identificacion y evaluacion de los requisitos de tipo formal necesarios para
el inicio de la investigacion. : :
Al momento de iniciar una accion de fiscalizacion se debe verificar:

La competencia de caracter funcional y territorial para actuar

a.
b. Que la declaracion no se encuentre inmersa dentro de alguna de las causales para
" tenerla como no presentada

c. Que la declaracién no se encuentre inmersa dentro de alguna de las causales para
" tenerla como no valida : :

d. La informacién contenida en el Registro Unico Tributario

e. La firmeza de las declaraciones

f. La oportunidad para actuar :

g. El documento soporte que acredita la constitucion, existencia y representacion legal,

cuando fuere del caso ' -
h. Requisitos de caracter especial regulados en las disposiciones que contemplan las

solicitudes que deben set resueltas por las dependencias que conforman el proceso
de Fiscalizacion y Liquidacion
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La verificacion de estos requisitos se efectuara en atencion a las caracteristicas de la
accién de fiscalizacion iniciada y los que se sefialen en fos lineamientos de auditoria.

5.2.2.2. Elaborar el plan de auditoria

El plan de auditoria es el documento que describe las actividades mediante las cuales se
establecen las pautas o lineamientos de tipo técnico, de tal forma que se precisan los
aspectos fundamentales sobre los cuales se debe centrar y desarrollar la investigacion.

Con base en el analisis de los elementos de juicio aportados, el empleado publico definira
los puntos objeto de investigacion y el plan a seguir, teniendo en cuenta que la misma
debe orientarse con sujecion a las caracteristicas especificas de cada caso.

El plan de auditoria, que hara parte del expediente, sera elaborado por el empleado
plblico responsable de la investigacion y concertado con el jefe inmediato o con quien se
le haya asignado la funcion; igualmente podra ser ajustado en el transcurso de la
investigacion, si es del caso, contando con la aprobacién de los funcionarios antes
mencionados. ' ‘

Los elementos minimos que debe contener, son:

Fecha de elaboracion™ :

Nombre o razén social y NIT del cliente

Namero del expediente -

Fecha de vencimiento _

Relacién de las tareas de fipo técnico que se deben ejecutar
Tiempo de ejecucion del plan '

g. Nombre y firna de los empleados publicos que intervienen

o oo T

En las acciones de fiscalizacion de control exiensivo y en el subproceso de denuncias de
fiscalizacion, en lo correspondiente a los preseleccionados, el plan de auditoria equivale a
los lineamientos generales establecidos.

No se requiere plan de auditoria en los siguientes subprocesos:

Determinacion e Imposicion de sanciones

Devolucion de vehiculos en virtud de convenios internacionales
Declaratoria de incumplimiento de obligaciones y efectividad de garantias
Aprehension, Reconocimiento y Avallio de mercancias

Definicion de situacion juridica de mercancias aprehendidas

Atencién de solicitudes técnicas

P o0 T

Tan poco requieren plan de auditoria, las acciones de fiscalizacion que en desarrollo de la
actividad de recoleccion de pruebas y/o evidencias descrita en el numeral 5.2.2.3., no
tengan mayor complejidad, minimo alcance o profundidad de auditoria y demanden un
corto tiempo de ejecucion; en todo caso, esta observacion debera quedar registrada en
el acta de asignacién (numeral 5.2.1.4. Asignar y distribuir las acciones de fiscalizacion)

5.2.2 3. Recolectar las pruebas y/o evidencias

Corresponde a todas las acciones pertinentes y necesarias que se deben realizar para
probar y/o evidenciar el cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones formales y/o
sustanciales por parte de los clientes. '
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Las decisiones que se tomen, deben fundarse en los hechos probados a través de los
medios (de prueba) autorizados por la ley, con las ritualidades propios de cada uno de
elios, conforme a las disposiciones vigentes aplicables en cada caso y utilizando las
técnicas de auditoria generalmente aceptadas, con el objeto de que el auditor, fiquidador
o equipo auditor competente se forme un juicio coherente de la materia investigada.

Las pruebas que se alleguen al expediente, deben ser verificables y corresponder a los
hechos objeto de investigacion, teniendo en cuenta que con base en ellos se va a tomar

una decisién administrativa; igualmente deben tener una actuacion administrativa que

soporte su obtencion.
5.2.2.4. Analizar la informacion obtenida

Es |a verificacién, examen y valoracién que el auditor, liquidador o equipo auditor realiza a
las pruebas y/o evidencias allegadas a la investigacion para determinar la idoneidad de
éstas, tras compararlas contra los criterios de auditoria, con el fin de determinar los
hallazgos, que ‘e permitan sustentar la decision que debe tomar.

El analisis de la informacién debe permitir:

a. Establecer la relacion entre el hecho investigado, las pruebas recaudadas y las
normas aplicables - S _

b. Verificar la consistencia de las actividades anteriores con el fin de reorientar la
investigacion cuando a ello hubiere lugar '

Para facilitar esta labor, es necesario hacer uso de papeles de trabajo, que constituyen
una herramienta para organizar y analizar ia informacion obtenida de las pruebas y/o
evidencias recaudadas mediante la comparacion con los criterios de auditoria aplicables,

con el proposito de sustentar el juicio técnico del informe final sobre la materia examinada.

Los papeles de trabajo deben ser completos, detallados y redactados de forma clara
facilitando la evaluacion del trabajo realizado; en su elaboracion, deben tenerse en cuenta
los requisitos y caracteristicas establecidas relacionadas con la preservacion de la imagen
institucional. ' ‘ S

5.2.2.5. Elaborar el informe de la accion de fiscalizacion
El informe es el documento en el cual se resumen las actividades realizadas en desarrollo
de la accion de fiscalizacion, que contiene la conclusion definitiva de los resultados de la

auditoria. -

De toda accién de fiscalizaciéon se debe elaborar un informe, que contenga la siguiente
informacion: '

Fecha de elaboracion :

a.

b. Nombre o razon social y NIT del cliente

c. Namero del expediente

d. Antecedentes: Fuente de la investigacion que dio origen a la accion de fiscalizacion

e. Oportunidad: Términos de firmeza .y los plazos para proferir las actuaciones
administrativas , -

f Relacién detallada de los hechos, pru bas y disposiciones aplicables

g. Hallazgos: Resultado de la evaluacion de las pruebas y/o evidencias de la auditoria
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h. Conclusiones: Actuacion administrativa que corresponda segun los resultados de la
investigacion
i. Nombre y firma de los empleados publicos que intervienen

En las acciones de fiscalizacion de control extensivo el informe de que ftrata este punto
sera el que establezca los lineamientos generales.

5.2.2.6. Elaborar el proyecto del acto administrativo

Es el documento en el que se registra la decision administrativa como resuitado de una
accion de fiscalizacion para darla a conocer al cliente, atendiendo las formalidades,

oportunidad y contenido establecido en las disposiciones aplicables para cada tipo de
acto.

El proyecto del acto administrativo debe ser elaborado por la dependencia
correspondiente del proceso de Fiscalizacién y Liguidacion, utilizando para elio las
plantilas de actos administrativos estabiecidas y publicadas; en los casos en gue no
existan, se deben elaborar teniendo en cuenta la imagen institucional, garantizando las
formalidades y contenido establecido en las disposiciones aplicables para cada tipo de
acto. T

5.2.2.7. Revisar y proferir el acto administrativo

Es la verificacion que se efecitia al proyecto de acto administrativo que decide la accidon
de fiscalizacion, con el fin de confirmar el cumplimiento de los requisitos formales y de
fondo, que se requieren para expedir, firmary notificar el respectivo acto.

Los aspectos a tener en cuenta en la revisién del acto administrativo que impulsa o
finaliza una accion de fiscalizacion son: '

1. Verificaciones formales:

Constituyen los aspectos basicos del investigado, que identifican o individualizan el
caso, entre los cuales se encuentran:

Numero de expediente

Nombre o razon social y NIT del cliente

Concepto investigado . ' '

Periodo gravable auditado :
Verificacion de Ia direccion segun el RUT o la sefalada procesaimente

2. Verificaciones de fondo:

Constituyen las situaciones de hecho y de derecho que se deben tener en cuenta en
la elaboracion del acto administrativo, para lo cual se debe verificar entre ofros los
siguientes aspectos:

e La correspondencia entre los hechos, los medios de prueba, Ios documentos
allegados y lo descrito en el proyecto :

» Que las pruebas y/o evidencias hayan sido recaudadas en debida forma y que las
mismas se indiquen ciaramente | _

o Larelacion de las normas sustantivas y procedimentales y su correcta vinculacion.
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Los argumentos del cliente y el analisis efectuado a los mismos

Los argumentos que sustentan la decision que se propone en el proyecto

Los términos y fecha en que se expedira el acto administrativo

La norma relacionada para efecto de notificacion

La indicacion . de los recursos o respuestas procedentes, término para su interposicion
y la dependencia ante la cual procede

e Los beneficios a que tiene derecho el cliente, si se acoge tfotal o parcialmente a lo
planteado

Verificados los anteriores aspectos, el empleado publico competente firma el acto, o lo

‘devuelve a quien lo proyectd con las observaciones a que haya lugar, para que se

efectlen las modificaciones respectivas.
5.2.2.8. Entregar el expediente o dar traslado de la investigacion a otra dependencia.

Es el traslado de! expediente a la dependencia competente, una vez concluida la accion
de fiscalizacién, de acuerdo con la decision adoptada.

Antes de la entrega del expediente el empleado publico responsable debe verificar:

a. Que esté foliado y sus cuadernos debidamente conformados

b. Que estén todos los documentos relacionados en la hoja de ruta

c. Que se haya incluido copia de la totalidad-de los actos administrativos proferidos,
debidamente notificados, cuando haya jugar a ello

d. Que se haya enviado copia del acto administrativo a la dependencia o entidad que
deba conocer la decision - ' :

e. Que se haya comunicado la decision a los terceros relacionados

La entrega de los expedientes a otra dependéncia debe hacerse mediante registro en la

planillaio documento establecido para este tipo de tramite.

5.2.3. Aprehension de mercancias

" En desarrollo de este procedimiento, se ejecutan las siguientes actividades:

- 5.2.3.1. Realizar diligencias de control

En el ejercicio de las funciones de control posterior se realizan acciones tendientes a
detectar el irregular ingreso y permanencia de mercancias en el pais y a contrarrestar el
contrabando abierto y t&cnico; lo anterior se ejecuta mediante planes aduaneros dirigidos
a sectores econdmicos, lugares y en fechas especiales e investigaciones dirigidas a un
presunto infractor en particular. Como resultado de estas acciones se adoptan medidas
cautelares como la aprehension de mercancias, para efectos de determinar la legal
introduccion y permanencia de las mismas en el territorio aduanero nacional.

Es preciso observar 108 siguientes aspectos:

a. Comisionar al empléado, publico designado para realizar la accién de control
Todos los empleados publicos que participen en las acciones de control deben estar
debidamente comisionados por el empleado publico competente mediante el

respectivo Auto Comisorio y/o Resolucion de Registro; teniendo en: cgenta las
caracteristicas y condiciones propias de la accion de control a realizar, indicando en
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forma expresa el término de duracion de la diligencia, la descripcion del lugar y de ser
posible sefialar el sitio exacto de la diligencia cuando se tenga la informacion
disponible. ' ' '

b. Ejecutar la accion de control

En todos los casos, el empleado publico comisionado debe proceder a notificar en
forma personal el Auto Comisorio ylo la Resolucion de Registro segln corresponda, a
quien atienda la diligencia suministrandole copia del mismo. Una vez efectuada la
noftificacion se adelantaran las actividades inherentes al desarrollo de la diligencia.

5.2.3.2. Revisar y verificar declaraciones en el control posterior

En el desarrollo de la respectiva diligencia se deben someter a revision y verificacion los

documentos que amparen las mercancias objefo de control, bien porque los allegue el

interesado o porque sean solicitados directamente por el empleado publico comisionado;

se hara especial énfasis en el analisis de las declaraciones de importacion que

" determinaran la legal introduccion y permanencia de las mismas en el territorio aduanero
nacional. -

La verificacion de las declaraciones de importacion implica como minimo:
a. Confrontacién documental respecto de la mercancia fisica

El empleado publico comisionado debera proceder a confrontar las declaraciones de
importacion contra la mercancia fisica que estéa siendo objeto de control, comparando
las casilias correspondientes a la descripcién, incluyendo las caracteristicas que a
individualizan tales como tipo, marca, serie, cantidad, procedencia, origen y cualquier
otro aspecto que sea considerado fundamental, teniendo en cuenta la clase de
mercancia que se esta controlando. :

Adicional a lo anterior, verificara los documentos aportados y hara los cruces de
informacion a que haya lugar frente a los sistemas de informacion de uso institucional.

b. Adopcion de la medida cautelar correspondiente

Si como resultado de los cruces de informacion y verificacion documental se determina
que la mercancia objeto de control no se encuentra debidamente amparada el
empleado plblico .debe proceder a efectuar la aprehension, utilizando para ello el
documento establecido por la entidad.

5.2.3.3. Diligenciar y notificar las actas de aprehension, segun corresponda

identificada alguna de las causales astablecidas en la norma aduanera vigente respecto
de las mercancias objeto de control, el empleado plbiico competente debera realizar la
aprehension de las mismas diligenciando en forma clara todos los campos del documento
establecido para tal efecto y observando las indicaciones para su debido diligenciamiento.

Es necesario tener especial atencién en lo gue hace referencia a la descripcion de las
mercancias objeto de la medida cautelar, de manera que permita individualizarlas e
identificarias plenamente; de igual forma, se deben relacionar las objeciones del
interesado, la relacion de las pruebas practicadas por los empleados publicos 0 las
aportadas durante la diligencia. '
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Segun se trate del empleado plblico aprehensor, el acta se identificara con el respectivo
nimero consecutivo y la palabra FISCA - COMEX 6 POLFA.

En el desarrollo de la aprehension se tendré en cuenta:
a. Naturaleza y valor de las mercancias

Cuando se trate de mercancias como licores, cigarrillos, hidrocarburos y sus derivados
(en cualquier cuantia) o cualquier otra gue sin importar su naturaleza, tenga un valor
igual o inferior a cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes, se debera
utilizar el formato denominado acta de aprehension, reconocimiento, avalto y
decomiso directo. :

En Igs demas casos se utilizarg el formato de acta de aprehensién, reconocimiento y
avalio de mercancias. - : '

b. Inventario de las mercancias

Quien efectta la aprehension debera realizar el inventario de las mercancias, para
determinar la cantidad exacta, describiéndolas en forma detaliada con las
caracteristicas propias que permitan singularizar e identificar plenamente las mismas.

. Reconocimiento y avalio

En todos los casos, en la misma diligencia gue se adopie la medida cautelar de la
aprehension, bien sea mediante la figura del decomiso directo © el decomiso ordinario,
el empleado puablico aprehensor también debera proceder a adelantar el respectivo
reconocimiento y avalto de las mercancias, tomando como fuente la base de precios y
conforme a las disposiciones y procedimientos establecidos para tal fin.

En el evento que se frate de mercancias que requieran concepios o analisis
especializados, el ‘reconocimiento y avallio podra efectuarse dentro de los diez (10)
dias siguientes a la notificacion del acta de aprehension, en este caso, se debe
proceder a establecer un aval(io provisional mientras se surte el definitivo; éste altimo
se notificara por estado, procediendo objecion al mismo conforme lo establecido en las
normas vigentes que regulan la materia. -

d. Notificacién' del acta de aprehension

Culminada la diligencia de aprehension y de reconocimiento y availo de las
mercancias, el empleado publico aprehensor debera notificar la respectiva acta a ios
interesados, es decir, a quienes aparezcan como titulares de derechos o responsables
de las mercancias. La notificacion se surtira en forma personal a quienes estuvieren
presentes o por aviso, filando una copia del acta a la entrada del inmueble; en todo
caso la citada notificacion se hara de conformidad con lo sefalado en la normativa
vigente. Es de tener en cuenta que el acta de aprehension es un acto de tramite,
contra el cual no procede recurso aiguno. R -

5.2.3.4. Diligenciar la respectiva acta de hechos
En todas las acciones de conirol sera indispensable diligenciar en forma clara y legible la

respectiva acta de hechos, documento que recogera en forma secuencial, cronologica y
detallada el desarrollo de la diligencia de aprehension, siendo el complemento de la
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correspondiente acta de aprehension, la cual debe ser suscrita por todos las personas
que intervienen en la misma. ‘

El acta de hechos, debe contener:

Nombre del empleado publico comisionado

Auto comisorio y/o resolucion de registro

Fecha, hora y direccion '

Nombre e identificacion de la persona a quien se le notificd o atendid la accién de

control :

Descripcion de las circunstancias relacionadas con la aprehension incluyendo el

namero y la fecha del acta y cualquier ofro hecho que a criterio del empleado publico

aprehensor, considere relevante

f Las constancias requeridas por el interesado, asi como, la recepcion de los
documentos aportados, indicando tipo, nimero y fecha de éstos

g. Nombre e identificacion de los empleados publicos comisionados

h. Hora de terminacion de la diligencia

i. Firmas de los que en ella participaron

oo Ty

@

Todos los documentos deber ser foliados, sefialando el numero total de soportes
allegados durante la diligencia. :

5.2.35. Custodiar y entregar al. almacén general de deposito las mercancias
aprehendidas . _ :

Las mercancias que han sido objeto de la medida cautelar deben ser custodiadas por
parte del empleado publico aprehensor, proporcionandole la seguridad requerida durante
toda la diligencia de aprehension, a efectos de garantizar su integridad hasta la entrega
formal al Aimacén General de Depésito - AGD, solicitando acompanamiento de la fuerza
pUblica en los eventos a que haya lugar. ' :

En la custodia y entrega de las mercancias aprehendidas, debe observarse la
correspondencia entre la mercancia aprehendida y la entregada. En todos los casos el
empleado publico aprehensor sera el responsable de garantizar que [a mercancia
aprehendida sea la misma que se entrega en el AGD o el que haga sus veces
(debidamente autorizado), atendiendo a los criterios de calidad, cantidad y descripcion de
las mismas, de manera tal que su enirega sea a satisfaccion del AGD y se posibilite
realizar su ingreso en el inventario de mercancias en los documentos establecidos para
tal fin. - : '

5.2.3.6. Diligenciar el documento de ingreso, inventario y avaliio de mercancias

El documento de ingreso, inventario y avalto de mercancias (DHAM) es aguel mediante

‘el cual se acredita la entrega de la mercancia al almacén general de deposito para su

correspondiente conservacion y almacenamiento. E! empleado publico aprehensor es el
responsable directo del diligenciamiento de la totalidad de las casillas del DIIAM.

Para el diligenciamiento del DIIAM, se debe tener en cuenta:

a. El avaluo definitivo siempre debe incorporarse al DIIAM, bien sea que éste se haya
practicado en la misma diligencia de aprehension o que se haya realizado con
posterioridad a la misma; s6lo se entendera concluido cuando se completen los datos
correspondientes al avalto definitivo
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b. En todos los casos, el empleado pUblico aprehensor debe refrendar el DIIAM con su
"firma en la casilla correspondiente
c. El acta de aprehensién, se constituye en el documento soporte del empleado publico
aprehensor en el proceso de entrega fisica de las mercancias, en a medida que alli se
establece la cantidad, calidad y descripcion de las mercancias aprehendidas
debidamente individualizadas e identificadas '

5.2.3.7. Informar a la unidad penal posibles hechos punibles

Si como resultado de la diligencia de aprehension, reconocimiento y avalio de las
mercancias, se determina que puede haber lugar a delitos previstos en las normas
penales, se procedera a enviar a la Unidad Penal o quien haga sus veces, a mas tardar
el dia habil siguiente el respectivo informe con la copia del acta de aprehension, acta de
hechos, auto comisorio o resolucién de registro, DIIAM y deméas documentos soporte
recogidos como prueba durante la diligencia.

La remision de la copia del acta de aprehensién y sus documentos soporte debe ser

 realizada por el jefe de la dependencia que efectud la aprehension.

5.2.3.8. Remitir las actas de éprehensién, ala depehdencia competente

Finalizada ia diligencia de aprehension y entregada la mercancia al AGD, el empleado
pablico aprehensor debe enviar al Grupo de Secretaria o quien haga sus veces, el original
del Acta de Aprehension y sus documentos soportes para efectos de conformar el
respectivo expediente, bien sea decomiso directo u ordinario, utilizando para ello los
codigos especificos aprobados por la entidad.

Es indispensable anexar la _totalidad de los docume_ntos relacionados con la diligencia,
tales como: _ o ' '

Auto comisorio y/o resolucion de registro

Acta de aprehension y acta de hechos

Declaraciones de importacion, facturas comerciales y demas pruebas aportadas
El DIIAM _

El informe a la Unidad Penal o quien haga sus veces, cuando sea del caso

Los demas documentos allegados durante la accién de conirol.

mP oo Tw

En lo que hace referencia a la oportunidad, ésta corresponde al término legal en que los
documentos deben ser enviados para continuar el respectivo tramite de conformidad con
la normativa aduanera vigente, esto es, a mas tardar el dia habil siguiente al de la
finalizacion de la diligencia de aprehension.

5.3. Responsabilidad en la ejecucion de las actividades

" Los procedirﬁientos y actividades antes descﬁtos, deben ser ejecutados y cumplidos por

los empleados puablicos que hacen parte de las dependencias del proceso de
Fiscalizacion y Liquidacion, atendiendo para eflo, facultades, competencias y funciones
que les son propias y los términos establecidos para cada caso.
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6. Formatos a ufilizar

Como soporte de las acciones desarrolladas en los procedimientos aqui previstos, se
utilizaran los formatos que se incluyen en el anexo uno (1) de la presente Orden
Administrativa, denominado “Formatos del proceso de Fiscalizacion y Liquidacion”, y los
oficialmente incorporados en los aplicativos informaticos institucionales.

7. Glosario

. Acto admihistrativo

Es todo documento en el cual se expresa la voluntad unilateral de las dependencias
del proceso de Fiscalizacion y Liquidacion, realizada en el ejercicio de la funcion
administrativa que produce efectos juridicos a particulares.

. Actuacién administrativa

Se entiende por ésta, las diligencias adelantadas y los documentos proferidos por las
dependencias del proceso de Fiscalizacion y Liquidacion, cuya finalidad sea impulsar o
finalizar una accion de fiscalizacion. ' : '

. Archivos de Gestion

Comprende toda la documentacion que. es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion ©
tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Auditor / Liquidador '

Empleado publico con la competencia para llevar a cabo una auditoria; dependiendo
del subproceso y de las funciones que deba ejecutar, puede denominarse auditor o
liquidador.

.~ Auditoria
Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener pruebas ylo
evidencias y evaluarlas, con el objeto de que el auditor, liquidador o empleado publico
competente se forme un juicio coherente con la materia investigada.

. Capacidad operativa
Es el maximo numero de acciones de fiscalizacion queA puede realizar una
dependencia o un empleado publico, considerando los recursos con los que cuenta y
el tiempo disponible para su ejecucion

. Carga de trabajo
Se entiende como la cantidad de documentos y acciones de fiscalizacion gue tiene a

su cargo una dependencia o un empleado publico, en una fecha determinada, que son
verificables y susceptibles de seguimiento y medicion.
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Cliente

Organizacion, persona o dependencia que recibe un producto 0 servicio generado por
el proceso de Fiscalizacion y Liguidacion. Se tienen clientes externos como
contribuyentes, responsables, usuarios aduaneros, agentes de retencion, obligados,
administrados, entidades privadas y publicas nacionales o internacionales y la
ciudadania en general y clientes internos que corresponden a los otros procesos
internos o dependencias de la entidad, que reciben los productos o servicios
generados por el proceso de Fiscalizacion y Liquidacion.

Competencia

Es la capacidad de una persona para desempediar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer
y demostrar el empleado publico.

Conclusiones de la auditoria

Resultado de la auditoria que proporciona el équipo auditor fras considerar los
objetivos los hallazgos encontrados.

Control Fiscal

Entiéndase por control fiscal el desarrollo de actividades de investigacion o acciones
de fiscalizacion en materia tributaria, aduanera, cambiaria & internacional.

Criterios de auditoria

Conjunto de normas, politicas, procedimientos o requisitos, que se utilizan como una
referencia frente a la cual se comparan las pruebas y/o evidencias de la auditoria para
obtener los hallazgos de la misma. '

Dependencias de la Direccion de Gestion de Fiscalizacion
Bajo este concepto se incluyen las siguientes dependencias:

Direccién de Gestion de Fiscalizacion

Subdireccion de Gestién de Fiscalizacion Tributaria
Subdireccion de Gestién de Fiscalizacion Aduanera
Subdireccién de Gestién de Fiscalizacion Internacional
Subdireccién de Gestién de Control Cambiario
Coordinacién RILO y Auditoria de Denuncias
Coordinacion Control y Prevencion de Lavado de Activos.

Dependencias del proceso de Fiscalizacion y Liquidacion

Direccion de Gestion de Fiscalizacion _
Subdireccion de Gestion de Fiscalizacion Tributaria
Subdireccién de Gestion de Fiscalizacidon Aduanera
Subdireccion de Gestién de Fiscalizacion Internacional
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Continuacion  de la Orden Administrativa “Dor ja cual se establecen los lineamientos gerenciales,
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Subdireccion de Gestion de Control Cambiario

Subdireccién de Gestion Operativa Policial.

Coordinacién de Control y Prevencion de Lavado de Activos

Coordinacion RILO y Auditoria de Denuncias de Fiscalizacion

Divisién de Gestién de Fiscalizacion

Division de Gestién de Control Cambiario

Division de Gestién de Liquidacion

Division de Gestion de Policia Fiscal y Aduanera

Grupos Internos de Trabajo que hacen parte de las divisiones de Gestion de
Fiscalizacion, Gestién de Liquidacion y de Control Cambiario

Documento

Informacién y su medio de soporte, el cual puede ser papel, disco magnético, optico o
electronico, fotograffa o muestra patron, o una combinacion de estos.

Equipo auditor

Uno o mas auditores que llevan a cabo una investigacion con el apoyo, si €s
necesario, de expertos técnicos. ' ' '

Evidencias de la auditoria

Documentos, registros, declaraciones de hechos o cualguier otra informacion, que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

. . Expediente

Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

.~ Experto técnico

Persona que aporta conocimientos o experiencia especfficos al equipo auditor; el |
conocimiento o experiencia especificos son los relacionados con la organizacion, el
proceso, el procedimiento o la actividad a auditar, el idioma o la orientacion cultural.

Hallazgos de la auditoria

" Resultados de la evaluacion de las pruebas y/o evidencias de la auditoria recopiladas

frente a los criterios de auditoria. Los hallazgos pueden reflejar tanto la conformidad

- como la no conformidad, frente al criterio de auditoria utilizado como referencia.

Nivel Directivo

Empleados publicos que dirigen y controlan el proceso de Fiscalizacion y Liquidacion.
En el nivel central son los Directores de Gestion, los Subdirectores y los
Coordinadores; en las Direcciones Seccionales son el Director Seccional, los Jefes de
las Divisiones de Gestion de Fiscalizacion, Liquidacion y Control Cambiario y los Jefes
de Grupo Interno de Trabajo de dichas divisiones.
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Continuacién de ia Orden Administrativa “Por ja cual se establecen los lineamientos gerenciales,
 administrativos y técnicos y se desarrollan los procedimientos que se ejecutan en las dependencias del
- proceso de Fiscalizacion y Liguidacion” :

| No conformidad

Incumplimiento de un requisito establecido, teniendo en cuenta Ios criterios de
auditoria considerados. '

. Obligaciones fiscales

Bajo este concepio se agrupan las obligaciones formales y sustanciales de caracter
tributario, aduanero, cambiario, internacional, a cargo de Ios clientes.

Plan de auditoria -

Es el documento que describe el conjunto de actividades mediante las cuales se
_establecen las pautas o lineamientos de tipo técnico, de tal forma que se precisen los
aspectos fundamentales sobre los cuales se debe centrar y desarroliar la auditoria.

Proveedor

J Organizacién, persona o dependencia que proporciona un insumo, producto o servicio
requerido por el proceso de Fiscalizacion y Liquidacion. Se tienen proveedores
externos como contribuyentes, responsables, usuarios, agentes de retencion,
obligados, administrados, entidades privadas y publicas nacionales o internacionales y
la ciudadania en general; y proveedores internos que cofresponden a los otros

- procesos internos o dependencias de la entidad y que generan productos o servicios
necesarios en el proceso de Fiscalizacion y Liguidacion.

Prueba

Es la actividad necesaria gue implica demostrar la verdad de un hecho, su existencia o
contenido, segun los medios establecidos por la ley.

Reparto

Esla en’trega'real y material del expediente o asunto a investigar al empleado publico
-que debe adelantar la accion de fiscalizacion

8. | Diégranias de Flujo

" En el Anexo dos (2) de la presente Orden Administrativa se describen los diagram'as de
flujo de los procedimientos del proceso de Fiscalizacion y Liquidacion

La presente Orden Administrativa rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la
Orden Marco No. 0001 de agosio 2 de 1999 y demas Ordenes administrativas ©
instrucciones que les sean contrarias. '

wLES ALERNANDEZ PALA of
Dirgttor de Gestion de Fiscalizagion

o/




Anexo 1. Formatos del procesc de

D I A N Fiscalizacion y Liqu_idacién . mu 1% E ,;E::-E

Mavelo Lnrn st Ingrases. Servien y Tontml Atgmstrani

Dirpocidn de impuestos ¥ Adusnes Neconles

* Acta de aprehension _
« Acta de aprehensién reconocimiento, avallio y decomiso directo
« Acta de hechos ' . '
« Acta de inspeccion cambiaria
« Acta de visita.
« Acto de formulacién de cargos _
« Allanamiento, No mérito para formular cargos o imponer sancion, muerte,
~Liquidacién, o prescripcion.
« Ampliacion al Requerimiento Especial Tributario.
« Auto comisorio para visita de inspeccion, vigilancia y control
» Auto de Apertura :
» Auto de apertura de diligencia preliminar
« Auto de apertura de expediente
» Auto de archivo
» Auto de archivo de diligencia preliminar
« Auto de inspeccion contable
« Auto de inspeccion tributaria
+ Auto de traslado
» Auto de verificacion o cruce
» Auto declarativo
* Auto Exclusorio
» Auto inclusorio
» Autos comisorios exhorfos
» Caratula de Expediente
» Emplazamiento para corregir
» Emplazamiento para declarar
» Exhortos y cartas rogatorias R
« Formato reporte de operaciones sospechosas (ROS)
» Hoja ruta de Expediente - :
« Informe de gestion. efectiva por expediente
+ Pliego de cargos : '
- » Requerimiento de informacio
» Requerimiento Especial Aduanero
« Requerimiento Especial Tributario.
» Requerimientos Ordinarios
+ Requerimientos ordinarios de informacién
« Resolucion (acto) que resuelve recurso de reposicion
« Resolucion autorizacion a cambista profesional
» Resolucion de absolucion de cargos
+» Resolucién de correccion’
« Resolucién modificacion cambistas
« Resolucién negando solicitud de correccion.
« Resolucién por infraccion cambiaria
« Resolucion que Decreta Silencio Administrativo Positivo
» Resolucién que resuelve recurso de reconsideracién, reposicion
« Resolucion que Resuelve Recurso de Reposicion
« Resolucion revoca resolucion sancion
» Resolucion sancion
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D I AN 'de Fiscalizacion y Liguidacion

ML S

2ntelo Ui re Ingreser, Senvien ¥ il AAnmalir

[region de Impueslos y Aduanas Maciomates

8.1. Gestién administrativa documental

Inicio.

Recibir documentos que dan origen a jas

A

acciones de Fiscalizacion

Documentos

NO

completos?

Recopilar y clasificar Ia informacion y datos
requendos para la se!eccuon

Y

Estimar la capacidad operativa y ‘determinar
el nimero de acciones

Asignar y distribuir las acciones de
fiscalizacion

Iniciar la accidon de fiscalizacién

Fin
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Divectitn de Impugstos ¥ Aduanos Nacknaleh

8.2. Investigacion, pruebas yi_o'evidencias y decision.
C Inicio )

Verificar el cumplimiento de requisitos de
~ tipo formal

A

Elaborar el Plan de Auditoria

Recolectar las pruebas y/o evidencias

Analizar la informacién obtenida

L

Elaborar el informe de la accion de
fiscalizacion

h

Elaborar el proyecto de acto administrativo

Entregar el expediente o dar traslado de la
investigacion a otra dependencia

—
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. 83. Aprehension de mercancias

( Inlicio _ )

Realizar diligencias de control
endientes a detectar el ingreso Y|
permanencia  de mercanclas  de
contrabando.

;L Si

Revisar y verificar declaraciones en el
control posterior.

Diligenciar y notificar jas actas de
aprehension segln corresponda,

h

Custodiar y entregar al Aimacen
General de Deposito las Mercancias
aprehendidas

A
Diligenciar el documento de Ingreso
Inventario y Avalto de Mercancias

' DIIAM ' -

Enviar informe con acta de
aprehension y demas documentos
soporte modificaciones del plan a la
Coordinacion de Planeacion y
Evaluacion

Existen
posibles hechos
punibles?

l

-

Remitir las actas de aprehension junto
con los soportes al area pertinente

|
D




