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1. OBJETIVO

Realizar el control desde el ingreso al inventario, de las mercancias aprehendidas, decomisadas o
abandonadas a favor de la Nacion - ADA vy los bienes adjudicados a la Nacidén en procesos de cobro
coactivo y concursales, que se almacenan en recintos con o sin contrato, con el fin de controlar su
administracion y custodia, hasta su disposicion.

2. ALCANCE

Inicia con el recibo de documentos que acreditan el ingreso de bienes o mercancias o de los que se
requieren ingresar al inventario de la entidad, y finaliza con el seguimiento a los bienes 0 mercancias
ingresadas, hasta su disposicion y suscripcion del documento de egreso y/o acta de entrega y el
archivo de los documentos generados en el control del inventario.

3. CONDICIONES GENERALES

No aplica.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Modo  Clasificacion

Cddigo

documento deuso documento
Procedimiento | PR-ADE-0163 Orggmzamon de documentos en el Digital Interno
archivo de gestion
Procedimiento | PR-ADF-0312 D_|sp03|C|o_n _de mercancias ADA 'y Digital Interno
bienes adjudicados a la nacion
Emisién de concepto técnico sobre la
Procedimiento | PR-ADF-0378 | viabilidad de adjudicacion de bienes | Digital Interno
muebles y/o intangibles
Procedimiento | PR-ADF-0435 | Etapa pre contractual Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0167 InspeCC|on c_ie mercancias ,ADA y Digital Interno
bienes adjudicados a la nacién
Instructivo IN-ADF-0209 A_dmlnlstrgcpn de mercancias ADAY Digital Interno
bienes adjudicados a la nacién
Instructivo IN-ADF-0210 Ayalup de mercancias ADA y bienes Digital Interno
adjudicados a la nhacion
Facturacion de mercancias ADA,
Instructivo IN-ADF-0212 | bienes adjudicados a la nacion y | Digital Interno
servicios
Instructivo IN-ADF-0215 D_estruccu_)n _de mercanC|a§,ADA y Digital Interno
bienes adjudicados a la nacién
Instructivo IN-ADF-0218 | Contabilizacién de mercancias ADA Digital Interno
Solicitud de Certificado de _
Formato FT-ADF-1508 Disponibilidad Presupuestal - CDP Digital Interno
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Tipo de cédiao Modo | Clasificacién
documento 9 deuso documento
Formato FT-ADF-2138 | Acta de sobrantes Fisico Interno
Formato FT-ADF-2139 | Acta de faltantes Fisico Interno
Solicitud  servicio transporte vy Digital
Formato FT-ADF-2140 | servicios logisticos complementarios fl'gsico Interno
u otros servicios y
Certificacion de cumplimiento de la
Formato FT-ADE-2141 prestacion d,el servicio de transporte, Dl’gl_tal Interno
servicios logisticos complementario u | y fisico
otros servicios
Formato FT-ADE-2142 Control mensual de g:’:lrantlas en Dlgl_tal Interno
reemplazo de aprehensién y fisico
Formato FT-ADF-2143 | Documento de egreso fflg;[s:) Interno
Formato FT-ADF-2144 Acta de, inventario y avalto  de Fisico Interno
mercancias - AIAMA
Acta de recibo de bienes muebles y/o
Formato FT-ADF-2146 | intangibles adjudicados a la UAE | Fisico Interno
DIAN
Formato FT-ADE-2147 | Control mensual de inventarios | Digital Interno
pormenorizado de Bienes muebles y fisico
Formato FT-ADE-2232 | Acta de destruccion y gestion de | Digital Interno
residuos y fisico
Formato FT-ADF-2244 | Reporte de Siniestro Digital Interno
Formato ET-ADE-22g | Solicitud Devolucion Dinero Rentas | Digital Interno
Propias y fisico
Formato FT-ADF-2283 | Movimiento quincenal de ventas ff'glt(?é Interno
Formato FT-ADE-2303 | Cuenta de cobro de mercancias | Digital Interno
faltantes y fisico
Acta de comprobacion y/o entrega de Diaital
Formato FT-ADF-2304 | mercancias ADA y bienes ar Interno
- L, y fisico
adjudicados a la nacion
Formato FT-ADF-2338 |dentificacion de la Unidad Digital Interno
Documental
Entrega de Actos Administrativos
Formato FT-ADF-2398 | para  Numeracion, Notificacién, | Digital Interno
Comunicacion y/o Publicacion
Formato FT-ADF-2558 | Hoja de Control Unidad Documental Digital Interno
Formato FT-ADE-2602 Actas de requerimiento obligaciones Fisico Interno
contractuales
Formato FT-ADF-2603 Actas de seguimiento obligaciones Fisico Interno
contractuales
Formato FT-ADF-2604 | Evaluacion bimestral Fisico Interno
Formato FT-ADF-2605 | Ficha técnica de motocicletas Fisico Interno
Formato FT-ADF-2606 | Reingreso Mercancias ﬂg;ﬁ; Interno
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Tipo de Modo | Clasificacién

documento Codigo deuso documento

Formato FT-ADE-2607 | Acta de inspeccion fisica de bienes | ... Interno
adjudicados a la nacion
Informe de Destruccién de Diaital
Formato FT-ADF-2622 | Mercancias ADA y Bienes ar Interno
g L, y fisico
Adjudicados a la Nacién
Certificacion de cumplimiento de la
Formato FT-ADF-2141 | Prestacion d,el servicio de transporte, Interno
servicios logisticos complementario u
otros servicios
Formato 1781 Factura de venta D|g|_tal Interno
y fisico

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Abandono legal: Situacién en gue se encuentra una mercancia cuando vencido el término de
permanencia establecido para cada depdsito, no ha sido reembarcada, no ha sido sometida a un
régimen aduanero o no se ha modificado el régimen inicial en los términos establecidos en este
Decreto. Fuente: Articulo 3 del Decreto 1165 de 2019.

e Abandono voluntario: Es el acto mediante el cual quien tiene derecho a disponer de la mercancia
comunica a la autoridad aduanera que la deja a favor de la Nacion en forma total o parcial, siempre
y cuando el abandono sea aceptado por dicha autoridad. En este evento, el oferente debera sufragar
los gastos que el abandono ocasione, incluida la destruccién si fuere necesario. Fuente: Articulo 3
del Decreto 1165 de 2019.

¢ Adjudicacién de bienes a favor de la Nacion: Es una forma de extinguir las obligaciones fiscales
por conceptos de costas y gastos del proceso, impuestos, anticipos, retenciones, sanciones,
intereses, actualizaciones y demas obligaciones administradas por la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN. Fuente: Articulo1.6.2.4.1 Decreto 1625 de
2016.

¢ AIAMA: Acta de Inventario y avalio de mercancias en abandono

e Almacenamiento: Es el depdsito de mercancias bajo el control de la autoridad aduanera en
depdsitos de caracter publico o privado, habilitados por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN). Fuente: Articulo 3 del Decreto 1165 de 2019.

e Aprehension: Es una medida cautelar consistente en la retencion de mercancias, medios de
transporte o unidades de carga, mientras la autoridad aduanera verifica su legal introduccion,
permanencia y circulacion dentro del Territorio Aduanero Nacional (...). Fuente: Articulo 3 del
Decreto 1165 de 2019.

e Bienes: Consisten en cosas corporales o incorporales. Fuente: Articulo 653 Caddigo Civil
Colombiano.
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e Bienes Corporales: Son los que tienen un ser real y pueden ser percibidas por los sentidos, como
una casa un libro y se clasifican en bienes muebles e inmuebles. Fuente: Articulo 653 Cdédigo Civil
Colombiano.

e Bienes Incorporales: Son las que consisten en meros derechos, como los créditos y las
servidumbres activas. Fuente: Articulo 653 Cadigo Civil Colombiano.

e Decomiso: Acto en virtud del cual pasan a poder de la Nacién las mercancias, medios de transporte
0 unidades de carga, respecto de los cuales no se acredite el cumplimiento de los tramites previstos
para su legal introduccion, permanencia y circulacion en el territorio aduanero nacional. Fuente:
Articulo 3 del Decreto 1165 de 2019.

e Depoésito habilitado: Son los lugares autorizados por la autoridad aduanera para el
almacenamiento de mercancias bajo control aduanero. Los depdésitos habilitados podran ser
publicos o privados y en ellos la mercancia puede permanecer almacenada durante el término
establecido en el articulo 171 del presente Decreto. Fuente: Articulo 82 del Decreto 1165 de 2019.

¢ Mercancia: Son todos los bienes susceptibles de ser clasificados en la nomenclatura arancelaria y
sujetos a control aduanero. Fuente: Articulo 3 del Decreto 1165 de 2019.

e Mercancias ADA: Mercancias Aprehendidas, Decomisadas o Abandonadas a favor de la Nacion.

e Muebles: son los que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos a si mismos
como los animales (que por eso se llaman semovientes), sea que s6lo se muevan por una fuerza
externa, como las cosas inanimadas. Fuente: Articulo 655 Codigo Civil Colombiano.

e Recinto de almacenamiento: Es la bodega, almacén, depdsito y, en general, el inmueble
contratado o designado por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) para la
recepcion, almacenamiento, guarda, custodia, conservacion, restitucion o pago de las mercancias
aprehendidas, decomisadas, abandonadas a favor de la Nacion u objeto de cualquier otra medida
cautelar. Fuente: Articulo 3 del Decreto 1165 de 2019.

e Servicios Logisticos Complementarios: Son todas aquellas actividades especializadas, que se
pueden presentar de forma eventual durante la ejecucion del contrato y que son necesarias para la
conservacion, almacenamiento, transporte y disposicion de mercancias, los cuales pueden ser
prestados en las condiciones establecidas en el pliego de condiciones y en el contrato celebrado
con el operador logistico. Fuente: Estudios previos SAMC-00-012-2019 (Contrato 00-223-2019)

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de
actividad

Proveedores Entradas Requisitos

Subproceso  Operacion Reporte de abandono Los descritos en el
Aduanera. P ' instructivo  IN-ADF-0209
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Subproceso Fiscalizaciéon
y Liquidaciéon - Unidad
aprehensora.

Acta de Aprehensién e Ingreso de
Mercancias al Recinto de
Almacenamiento, de mercancia
aprehendida o decomisada
dejada en custodia.

PR-ADF-0378 Emision de
Concepto Técnico Sobre
la Viabilidad de
Adjudicacion de Bienes
Muebles y/o Intangibles.

Formato FT-ADF-2146 Acta de
recibo de bienes muebles y/o
intangibles adjudicados a la UAE
DIAN, de aquellos bienes
adjudicados que no se puede
llevar a un sitio de
almacenamiento con contrato.

Administracién de bienes o
mercancia para
almacenamiento ylo
custodia.

de
con

Recinto
almacenamiento
contrato.

e Acta de Aprehension e Ingreso
de Mercancias al Recinto de
Almacenamiento.

e FT-ADF-2144 Acta
Inventario 'y  Avallo
Mercancias-AIAMA.

de
de

o FT-ADF-2146 Acta de recibo de
bienes muebles y/o intangibles
adjudicados a la UAE DIAN.

e 1612 Ficha
Vehiculos y Maquinaria
Autopropulsadas (linea
Amarilla) (Cuando haya lugar).

Técnica de

FT-ADF-2605 Ficha Técnica de
Motocicletas.

Los descritos en el
instructivo

IN-ADF-0209
Administracion de bienes o
mercancia para
almacenamiento ylo

custodia.

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Jefe DEPENDENCIA REGISTROS
1. Recibir documentos de bienes o mercancias ingresadas o para su ingreso.
El Jefe de la Divisién de Gestion Administrativa y Financiera o del Grupo Intemo de
Trabajo de Operacidn Logistica o quien haga sus veces respectivamente, recibe a través
de correo electrénico o por medio que se disponga para tal fin, la siguiente informacion:
Inicio
*Para el ingreso de mercancia en abandono, se recibe del subproceso de operacién
aduanera, el reporte de abandono. *Reporte de
Abandono
*Para el ingreso de mercancia aprehendida o decomisada dejada en custodia, se recibe *Actade
del subproceso de fiscalizacién y liquidacion, el Acta de Aprehensién e Ingreso de Division Aprehension o
Mercancias al Recinto de Almacenamiento. Administrativa y Ingreso de
Financiera, Grupo Mercancias al
H *Del procedimiento PR-ADF-0378 Emisién de Concepto Técnico Sobre la Viabilidad de 1 v Interno de Trabajo Recinto de
Adjudicacién de Bienes Muebles y/o Intangibles, se recibe el formato ET-ADF-2146 Acta de Operacion Almacenamiento
de recibo de Bienes Muebles y/o Intangibles Adjudicados a la UAE DIAN, de aquellos D]:’_,[jd——@ Logistica o quien | *FT-ADF-2146 Acta
bienes adjudicados que no se puede llevar a un sitio de almacenamiento con contrato. haga sus veces de Recibo de
respectivamente Bienes muebles y/o
*De la almacenadora y/o subproceso de fiscalizacion y liquidacion, se recibe el Acta de Intangibles
Aprehensién e Ingreso de Mercancias al Recinto de Almacenamiento si se ingresé Adjudicados ala
mercancias aprendida o decomisada, o el formato ET-ADF-2146 Acta de recibo de UAE DIAN
Bienes Muebles y/o Intangibles Adjudicados a la UAE DIAN si se ingresaron bienes
adjudicados a la entidad dentro de los (2) dos dias habiles siguientes a partir de la fecha
ingreso en el aplicativo del recinto de almacenamiento. Cuando se trate de mercancia
perecedera y/o altamente perecedera, el plazo no serd mayor a 24 horas una vez la
almacenadora haya recibido la mercancia.
Ver requisitos de entrada en el numeral 7.1 Entradas, del presente procedimiento.
2. ¢(Los documentos corresponden a bienes o mercancias ingresados o para su v
ingreso?
7Ingresados—>® Division
Si se requiere ingresar mercancia en abandono, aprehendida o decomisada, dejada en Administrativa y
custodia o bienes adjudicados que no se pueden llevar a un sitio de almacenamiento con Financiera, Grupo Informacion de
H contrato, que requieren ser ingresados al inventario de la entidad, continuar con la Interno de Trabajo Gestién de
actividad No. 3. de Operacién Vehiculos

Si los documentos corresponden a bienes o mercancias ingresados en un depdésito con
contrato o0 a bienes ingresados que son almacenados en un depdsito sin contrato, se
informa al funcionario responsable de ingresos, para que realice la respectiva gestion y
continuar con la actividad No. 8.

Paraingresar

Logistica o quien
haga sus veces
respectivamente
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Jefe bienes o
mercancias
3. ¢(Los documentos para realizar el ingreso, corresponden al reporte de abandono
o mercancias aprehendida dejada en custodia? Division
. Lo i . " Administrativa
Si se recibi6 el Acta de Aprehensién e Ingreso de Mercancias al Recinto de Financiera, Gruyo
Almacenamiento, de mercancia dejada en custodia, se informa al funcionario Interno dell'rabe’:'o
H responsable de mercancias para su recibo e ingreso al inventario, comunicar en la de O eraci()nj N/A
actividad siguiente. ; B _p .
Mercancia en Logistica o quien
. . " " . i i haga sus veces
Si se recibe el reporte de abandono de mercancias, se analiza la informacion custodia resgectivameme
correspondiente al abandono y se informa al funcionario responsable de mercancias Reporte de P
para su verificacion y continuar con la actividad No. 5. Abandono
4. Realizar recibo e ingresar la mercancia.
; . . o . . . . *Actade
El funcionario responsable de las mercancias en La Division Administrativa y Financiera Division Aprehension e
o Grupo Interno de Trabajo de Operacién Logistica o quien haga sus veces Administrativa ’I)n reso de
respectivamente, en el sitio donde se ubique la mercancia, debe verificar la informacién v Financiera, Gruyo Merg::ancias al
H de la misma, la cual debe corresponder a la del Acta de Aprehensién e Ingreso de Interno de H’raba;\)'o recinto de
Mercancias al Recinto de Almacenamiento, remitido por el funcionario aprehensor el de O eraciénj Almacenamiento
cual debe ser firmado por los intervinientes en la entrega de la mercancia, Lo isti([:)a o quien “Informacion
posteriormente se debe registrar la informacién en la base de datos o en el aplicativo hag 2 sus vgces registrada en la
dispuesto por la entidad para la administracion y control de inventario de bienes y resgectivamenle basg de datos o el
mercancia e informar al responsable del ingreso. p aplicativo
Continuar con la actividad No. 9.
5. Revisar informacion e inspeccionar mercancia en abandono.
Se revisa la informacién remitida por el subproceso de operacién aduanera y de acuerdo Y
con la misma se tendra un término de (3) tres meses contados a partir del vencimiento Division
del plazo para rescatarlas, para realizar el inventario, avallio y traslado de la mercancia Administrativa y ET-ADF-2144 Acta
al depodsito con contrato. Financiera, Grupo de Inventario
Interno de Trabajo . y
H " . y . o . i Avaliio de
En dicho plazo, el funcionario responsable con el respectivo auto comisorio debera de Operacion Mercancias -
inspeccionar la mercancia, aplicando lo establecido en el instructivo IN-ADF-0167 Logistica o quien AIAMA

Inspeccién de Mercancias ADA y Bienes Adjudicados a la Nacién, se levantard la
totalidad del inventario en el depésito habilitado y se debe elaborar y suscribir con su
representante el formato ET-ADF-2144 Act: Inventari Avall

AIAMA y se debe ingresar la informacién en la base de datos en el aplicativo dispuesto
para tal fin.

haga sus veces
respectivamente
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Resg_"”sab'e de | Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
lenes (,) ingresos
mercancia
6. ¢Las mercancias deben ser trasladadas a depdsito con contrato o se deben
destruir?
Si del inventario levantado se requiere trasladar mercancia de manera parcial o total,
continuar con la actividad No. 7.
Division
Si en el inventario se identificd que uno o varios items del AIAMA por sus caracteristicas Administrativa y
se deben destruir, por ser mercancia totalmente dafiadas, generan riesgo de seguridad o Financiera, Grupo FT-ADF-2232 Acta
H salubridad publica, cuentan con fecha de vencimiento expirada o corresponden a las Y Interno de Trabajo de Destruccion y
calificadas como mercancia sin valor comercial, el depésito debera proceder, previa . de Operacion Gestion de
autorizacion por parte de la UAE DIAN, a su destruccién inmediata, en cumplimiento del 7[)55““”4’@ Logistica o quien Residuos
instructivo IN-ADF-0215 Destruccién de Mercancias ADA y bienes Adjudicados a la haga sus veces
Nacién, dejando registro de la misma en el formato ET-ADF-2232 Acta de Destruccién y respectivamente
gestion de Residuos. De esta actuacion se informa al responsable de ingresos
remitiendo el original del AIAMA. En ninglin caso estas mercancias podran ser
trasladadas a los depésitos con contrato o generar costos de bodegaje o destruccion a
cargo de la UAE DIAN, los cuales deberan ser sufragados por el titular del documento de Trasladar
transporte. Fin del procedimiento.
7. Trasladar y entregar a depésito con contrato mercancia en abandono.
Aquellas mercancias aptas para disposicion, las cuales se hayan identificado de manera
parcial o total, se deben trasladar y entregar al depésito con contrato, teniendo en cuenta Division ET-ADE-2140
los requisitos establecidos en el instructivo IN-ADF-0209 Administraciéon de Mercancias Administrativa y .
N . L. . . Solicitud de
ADAy Bienes Adjudicados ala Nacién. Financiera, Grupo ~
v . Servicio, transporte
H . . . " - Interno de Trg’bajo y Servicios
Si se requiere el servicio de transporte, se debe realizar la solicitud en el formato ET- ’>@ de Operacion Logisticos
ADF-2140 Solicitud de Servicio. transporte y Servicios Logisticos. Complementarios u Logistica o quien .
= -~ " — ) o Complementarios u
Otros Servicios, en cumplimiento del “procedimiento para la contratacién de Servicios haga sus veces -
P X N - - N N Otros Servicios
Logisticos Complementarios que no cuentan con Precio Unitario Adjudicado” de los respectivamente
estudios previos del Contrato de Operacién Logistica.
Continuar con la actividad No. 1.
. Division
Si—» : Administrativa y
8. ¢Los bienes o mercancias se ingresaron en un depésito con contrato? Financiera, Grupo
H Interno de Trabajo N/A

En caso afirmativo, continuar con la actividad No. 10; de lo contrario, continuar con la
actividad No. 9.

de Operacién
Logistica o quien
haga sus veces
respectivamente
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Ingresos
9. solicitar aseguramiento de bienes o mercancias
Para aquellos bienes o mercancia ya sea porque se encuentran empotrados y no se 3
pueden desmontar, por situaciones de seguridad o aquellas por las que no sea posible su
traslado a un depésito con contrato, el sitio de almacenamiento serd el mismo donde Division
reposany se debe solicitar através de correo electrénico o por el medio que se disponga Administrativa y
para tal fin, a la Coordinaciéon de Servicios Generales de la Subdireccion Administrativa Financiera, Grupo
que se aseguren con la pdliza global. Interno de ll'rabajo Solicitud para
H o asegurar los bienes
. - . " . S de Operacién -
Si el lugar donde se almacenaran los bienes o mercancia requieren la suscripcion de un Logfstica o quien 0 mercancia
contrato donde el depositario garantice el almacenamiento, guarda, custodia y haga sus veces
conservacion de los bienes o mercancias, un contrato donde se arrienden al depositario respectivamente
los bienes o un contrato de vigilancia, se debe informar al Jefe de la Divisién
Administrativa y Financiera o del Grupo Interno de Trabajo de Operacién Logistica o
quien haga sus veces Respectivamente y al responsable de estudios previos para su
elaboracién, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0435 Etapa pre
contractual.
10. Aprobar el ingreso de bienes o mercancia.
Se realiza la revision y aprobacién de los documentos que acreditan el ingreso de los
bienes o0 mercancias y se validan frente a la base de datos o el aplicativo dispuesto para
el control de inventarios de bienes o mercancias dispuesto por la entidad conforme a lo v
establecido en el instructivo IN-ADF-0209 Administracién de Mercancias ADA y Bienes
Adjudicados ala Nacién. @"
Divisién
De igual forma, se verifica la informacién de la matricula de depésito aportada por el Administrativa y
depésito con contrato y se realiza la gestion correspondiente a su aprobacién conforme a Financiera, Grupo
H lo establecido en el instructivo. Interno de Trabajo Aprobaciénenel

De la aprobacién se debe informar al responsable de facturacion para aplicar lo
establecido en el instructivo IN-ADF-0212 Facturacion de Mercancias ADA y Bienes
Adjudicados a la Nacién, al responsable en la Coordinacién de Optimizacién de la
Operacion Logistica o quien haga sus veces, para la contabilizacién de los ingresos de
acuerdo al instructivo IN-ADF-0218 Contabilizacion de Mercancias ADA. Si el ingreso
corresponde a bienes adjudicados a la entidad, se remite la informacién del ingreso con
los documentos soporte a través de correo o por el medio dispuestos para tal fin al
responsable de seguimiento de bienes en la Coordinaciéon de Optimizaciéon de la
Operamon Loglstlca o quien haga Sus veces para que se aplique el |nstruct|v0 IN-ADE-

de Operacién
Logistica o quien
haga sus veces
respectivamente

sistema
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de Resgf’”sab'e de DEPENDENCIA REGISTROS
ienes o
Ingreso Mercancia
11. ¢Se requiere realizar egresos de mercancia por causales diferentes a la R,
disposicion? Division
) Administrativa y
Sihay un acto administrativo que ordena la entrega o devolucién de la mercancia que sea Financiera, Gmp.o
" . S L . L Interno de Trabajo
H diferente a la disposicion, solicitud de mercancia para toma de muestras o solicitud de = N/A
X - N de Operacion
traslado, continuar con la actividad No. 12. P .
Logistica o quien
. . . . . haga sus veces
En caso contrario, se informa al responsable de bienes o mercancias para que realice el N
o f ) s : L respectivamente
seguimiento de los mismos, hasta su disposicién y continuar con la actividad No. 16. g
|
12. ¢se requiere entregar o trasladar la mercancia?
v Division
Si se requiere entregar la mercancia por que hay un acto administrativo que ordena su Administrativa y
entrega o devolucién, o hay una solicitud de mercancia para toma de muestras, se N Financiera, Grupo
H informa al responsable y continuar con la actividad No. 3. Interno de Trabajo N/A
de Operacién
Si se requiere trasladar los bienes o mercancia, se aplica lo establecido en el instructivo Logistica o quien
IN-ADF-0209 Administracién de Mercancias ADA y Bienes Adjudicados a la Nacién, se Si haga sus veces
informa al responsable de bienes o mercancia para que realce el seguimiento de los | respectivamente
mismos hasta su disposicién continuando con la actividad No. 16.
13. Realizar entrega y egreso de mercancia Divisién
Administrativa y
Para la mercancia que se debe entregar cuando hay un acto administrativo que ordena su Financiera, Grupo
H devolucién, se realiza la entrega y el egreso aplicando lo establecido en el instructivo IN- Interno de Trabajo N/A
ADF-0209 Administracién _de Mercancias ADA y Bienes Adjudicados a la Nacién; si el G de Operacién
acto administrativo ordena la entrega por constitucion de garantia en reemplazo de Logistica o quien
aprehension, se aplica lo establecido en el instructivo IN-ADF-0209 Admini haga sus veces
Mercancias ADA y Bienes Adjudicados a la Nacién. respectivamente
14. ;se genera reingreso de mercancia? i Division
reseg 9 ! @‘75' Administrativa y
Si se genera un reingreso por devolucién de mercancia con garantia en reemplazo de ;Te?zg'zrea%g;gg FT-ADF-2606
H aprehension, se aplica lo establecido en el instructivo IN-ADF-0209 Administracién de No de O eraciénj Reingreso de
Mercancias ADA y Bienes Adjudicados ala Nacién y continuar con la actividad No. 1. ’ P . Mercancias
Logistica o quien
Sino se genera reingreso, continuar con la actividad No. 15. haga SuS veces
respectivamente
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Resgf’”sab'e de | Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
ienes o
Mercancia Ingreso
Division
. . Administrativa y
15. Organizar y archivar carpeta Financiera, Grupo
H Actualizar informacién en la base de datos o el aplicativo dispuesto para tal fin, y proceder Intg;ngd:r;rcr%b:p Carpeta archivada
a foliar y archivar en la carpeta toda la informacién generada, segin lo establecido en el Lo istiga o quien
procedimiento PR-ADF-0163 Organizacién de Documentos en el Archivo de Gestién. 9 a
haga sus veces
respectivamente
16. Realizar seguimiento a los bienes o mercancias
Con el fin de llevar el seguimiento y control de los inventarios de bienes muebles e
intangibles a la entidad y de la mercancias ADA, el funcionario responsable de bienes o Division
mercancias con su respectivo auto comisorio, debe realizar las visitas al lugar de Administrativa
almacenamiento para verificar cantidad y estado de acuerdo con lo establecido en el Financiera Gruyo
instructivo IN-ADF-0167 Inspeccién de Mercancias ADA y Bienes Adjudicados a la Interno de Ll'rab;'o
A Nacién, si se requiere actualizar el avalto se aplica lo establecido en el instructivo IN- de O eraciénj N/A
ADF-0210 Avaliio de Mercancias ADA y Bienes Adjudicados a la Nacién, de igual forma Lo islicpa o quien
debe aplicar el instructivo IN-ADF-0209 Administracién de Mercancias ADA y Bienes hag asus vgces
Adjudicados a la Nacién, de manera frecuente hasta que se dispongan segin lo resgectivameme
establecido en el procedimiento PR-ADF-0312 Disposicién de Mercancias ADA y Bienes v p
Adjudicados ala Nacion. ( : ) »(_Fin )«
Fin del procedimiento.

_,—\ l l ~d
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos
No aplica No aplica No aplica

7.4 Salidas

No. de
actividad

Clientes Requisitos

La devolucion de la mercancia debe
realizarse segun lo descrito en el acto
administrativo para cada caso:

e Mercancia e Auto devolucion de mercancia por
entregada por acto desvirtuarse causal de aprehension
administrativo que | Usuario Aduanero | e Auto de devolucibn de mercancia por
ordena la rescate
devolucién ¢ Resolucion por medio de la cual se revoca

acto administrativo
e Resolucion por medio de la cual se
resuelve recurso de apelacion

13 La entrega de la mercancia se debe realizar
segun lo descrito en el acto administrativo
que ordena la entrega por constitucion

* Mercancia satisfactoria de la garantia en reemplazo de
entregada por aprehension
reemplazo de | Usuario Aduanero '

aprehension Aplicar los requisitos establecidos en el

instructivo IN-ADF-0209 Administracion de
bienes o mercancia para almacenamiento y/o

custodia.
¢ gﬂnet:gagg': ara Entidades La entrega de la mercancia debe
9 b Solicitantes corresponder al oficio de entrega.

toma de muestras

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia |

Version

Descripcion de la formalizacion y los cambios
Desde Hasta \ P y

1 29/08/2014 30/12/2014 Version inicial de la modernizacién del SGCCI
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Vigencia |
Desde Hasta \

Version Descripcién de la formalizacién y los cambios

Versiobn 2 de la modernizacién del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la versién 1.

Se realiz6 actualizacién metodoldgica al documento
2 31/12/2014 25/112020 en lo correspondiente a responsable, marco legal,
roles de empleo, riesgos y elaboracién técnica,
inclusion de los formatos utilizados por las
seccionales y reasignacion de coédigo en los
formatos.

Version 3 que reemplaza lo establecido en la version
2,

Se incluye lo correspondiente a bienes adjudicados
a la entidad en procesos concursales o coactivos, se
cambia el nombre “Ingreso de mercancias y bienes”
por “Control de inventario de mercancias ADA y
bienes adjudicados la nacién” y deroga en su
totalidad los siguientes documentos:

e PR-C0O-0295 Gestion de Servicios
Extraordinarios diferentes a la disposicién

e PR-CO-0296 Control de Garantias en
Reemplazo de Aprehension

e PR-C0-0297 Egreso de Mercancias

3 26/11/2020 28/10/2021 e PR-C0-0298 Contabilizacion de Inventarios de
Mercancias ADA

e PR-CO-0299 Facturacibn para pago de
almacenamiento y servicios extraordinarios.

e FT-CO-1197 Documento de ingreso, inventario y
avaluo de mercancias aprehendidas.

e FT-CO-2145 Auto comisorio dacion en pago

Se generaron ajustes en el documento, relacionados
con el nombre del proceso de acuerdo con la nueva
estructura de procesos establecida en el
considerando de la Resolucién 060 del 11 de junio
del 2020 y el Cddigo alfabético del mismo en los
numerales 5. (pagina 1y 2), 7.1 (pagina 3y 4), 7.2
(actividades 1, 5, 6, 7, 9, 10, 12, 13, 14, 15y 16) y
7.4 (pagina 11).
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Ve Vigencia | e d e o .
ersion Desde Hasta ‘ escripcion de la formalizacion y los cambios
Version 4 que reemplaza lo establecido en la version
3.
Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
4 29/10/2021 nueva estructura establecida en el Decreto 1742 del
22 de diciembre de 2020 y en las Resoluciones 69
del 09 de agosto de 2021 y 70 del 09 de agosto de
2021.
.. | Alfredo Antonio Ahumada Ahumada Coordinacién de Procesos y
Elaboré: . P Gestor Il . :
Ajuste metodolégico Riesgos Operacionales
Revis6: | Yumer Yoel Aguilar Subdirector | Subdireccion Logistica
Aprob6: | Liliam Amparo Cubillos Vargas Directora glreccmn de Gestion
orporativa
9. ANEXOS

Anexo 1. Simbologia del Diagrama de Flujo.

ol ™~
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NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

|

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y
CONECTAR LOS SIiMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR A LOS
PROCEDIMIENTOS CUANDO
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESOS O
ESTOS SON

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION

DECISION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL FLUJO.
REQ(L:I-I-ZIXIID[,)AAIE’)OR /7 |IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
\ \
APLICATIVG | | AUTOMATICAMENTE POR UN SOFTWARE.
INICIO O FIN DEL ~— |INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE
FLUJO ACTIVIDADES.
IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE LAS CUALES
ACT'Q/L[I)_IADDACON SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO.
| | PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.
G IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES A LAS CUALES
ACTE'RI/'T[;AADDio'\' INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO,
PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA ® CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS
ACTIVIDAD UBICADOS EN DIFERENTES PAGINAS.
CONEgTAg'IQN'z OTRA Q CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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