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Resumen

En este Plan de mejoramiento archivistico desde su inicio se da un estudio minucioso de todas las
areas de gestion documental de la Divisién de Fiscalizacion y Liquidacion aduanera de la DIAN
seccional Uraba. Desde el momento en que se origina el documento hasta su disposicion final, en
todo este recorrido se pudo notar muchas irregularidades que hacian parte de las malas practicas
archivisticas, y que a su vez necesitan de su atencion y optimizacion en todos sus procesos con el
de corregir y reforzar lo que ya funciona con control con indicadores para asi identificar
debilidades y fortalezas.

La finalidad de este proyecto es hacerle un seguimiento a la adecuada implementacion del plan de
mejoramiento que busca darle solucion a todas las areas en situaciones débiles o criticas y
aprovechando las oportunidades en busca de optimizacion y mantener nuestro trabajo en modo de
mejora permanente y continua, que impulse el éxito a largo plazo y se note el cambio de todos los
proceso de gestion archivistico de la Division de Fiscalizacion y Liquidacidon aduanera y cambiaria
de la seccidn de impuestos y aduanas de Uraba.

Par alcanzar este objetivo se implement6 una metodologia que consistio en la ejecucion de un plan
de conservacion y custodia de la unidad de informacion del archivo de gestion, un seguimiento a
las capacitaciones del personal involucrado y un seguimiento adecuado de la correcta
implementacién y uso los diferentes formatos, herramientas, equipos y procesos necesarios para
la adecuada gestion documental.

Los resultados principales que se reportan son las evidencias de la correcta implementacion de las
recomendaciones hechas en el plan de mejoramiento archivistico.
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Glosario

Archivo - Conjuntos ordenados de documentos, acumulados en un proceso natural por una
persona en ejercicio de sus funciones, o de una entidad ya sea publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. (Archivo Gral. de la Nacion, 2024).

Archivo de Gestion - Es toda aquella informacion que tiene su origen desde el momento
en que se produce y que retne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa (DIAN, IN-ADF-0132, 2016).

Carpeta - Unidad de almacenamientos de documentos que se utiliza para proteger y
conservar las unidades de informacién disponible para su almacenamiento y preservacion
(DIAN, IN-ADF-0132, 2016).

Ciclo vital de los documentos - Son todas aquellas fases por las que atraviesan los
documentos desde su elaboracion hasta su disposicion final (DIAN, IN-ADF-0132, 2016)
Consulta de los documentos - Es el acceso de un documento o grupo de documentos con
el fin de conocer su contenido (DIAN, IN-ADF-0132, 2016).

Documento - Son informaciones fisicas en el cual se encuentra plasmada informacion,
registros, datos, de gran utilidad a la persona u organizacién en cualquiera que sea su forma
o el medio utilizado (DIAN, IN-ADF-0132, 2016)

Estanteria - Estructuras verticales que se utilizan para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion (DIAN, IN-ADF-0132, 2016)

Expediente - Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia 0 unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.
(DIAN, IN-ADF-0132, 2016).

Retencion documental - Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retenciéon documental
TRD (DIAN, IN-ADF-0132, 2016).

Tabla de Retencion Documental (TRD) - Es una herramienta archivistica que contiene
los listados de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. (DIAN, IN-ADF-
0132, 2016).

Transferencia Documental - Es la accion de transferir todos aquellos documentos del
archivo de gestion que hayan aqui cumplido su ciclo al archivo central, segun las tablas de
retencion y de valoracion documental (DIAN, IN-ADF-0132, 2016).



Introduccion

La ley 594 de 2000, establecid las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica
del estado, y en el articulo 21 determino como obligacion, para las entidades publicas, el elaborar
programas de gestién documental, en cuya aplicacion deberén observarse los principios y procesos
archivisticos. La Direccion de Impuestos Nacionales DIAN, consciente de la importancia del
cumplimiento de esta normativa, desarrolla su programa de Gestion Documental, que constituye
el punto de partida para la elaboracion de cualquier procedimiento archivistico ya sea a largo o
corto plazo, y comprometida en adoptar nuevas tecnologias y mejores précticas en la gestion de la
informacion fisica y digital (Archivo Gral. de la Nacion, 2024).

En base a este programa de gestion documental, se realiza el plan de mejora del archivo de gestion
de la Division de Fiscalizacion Aduanera y Cambiaria, donde se efectuara un analisis del archivo
con el fin de detectar posibles falencias que impiden la buena organizacién, conservacion,
disposicién y preservacion de las unidades documentales, estableciendo acciones de mejora, a
partir de los hallazgos y generando unos compromisos en la Division.



Problematica abordada en la practica o pasantia

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) juega un papel fundamental en
la region del Urabd Antioquefio, en cabeza de la Direccion Seccional de Impuestos y
Aduanas de Uraba con sede en Turbo. Esta aduana siempre ha sido esencial para Colombia,
porque desde 1840 ha representado la institucionalidad en esta parte olvidada del territorio,
en aquella época, y a través de su permanencia continua en la region de mas de 170 afios
ha servido como pilar para la legitimacion de la presencia del Estado. En la actualidad, con
los nuevos roles que juegan las aduanas, no solo la facilitacion y el control del flujo de
mercancias de comercio exterior, sino en la custodia de la soberania nacional como
garantes en los temas ambientales, de propiedad intelectual y de seguridad nacional, entre
otros muchos temas que manejan las aduanas del pais y dentro las cuales esta la de Uraba
Igualmente, el papel tradicional de las Direcciones de Impuestos y Aduanas es velar por el
cumplimiento de las obligaciones fiscales de los ciudadanos y empresas que se encuentran
en la zona. A través de sus diferentes programas y estrategias, la DIAN contribuye a
garantizar que se cumplan las leyes tributarias y aduaneras, lo que ayuda a fortalecer la
economia local y nacional. Asi mismo, la gestién de la DIAN en Uraba Antioquefio
también es importante para combatir la evasion y el contrabando, lo que permite aumentar
la recaudacién de impuestos y mejorar la competitividad de la region

Por otro lado, la presencia de la DIAN en Urab4 Antioquefio es clave para brindar
asesoramiento y capacitacion a los contribuyentes, lo que les permite cumplir con sus
obligaciones de manera eficiente y transparente. De esta manera, se fomenta una cultura
de cumplimiento tributario y se promueve el desarrollo econdémico y social de la region.
Asimismo, contribuye a mejorar la transparencia y la eficacia en la gestién de los recursos
publicos, lo que fortalece la confianza de los ciudadanos en las instituciones
gubernamentales.

También es cierto que a pesar del papel tan importante que desempefia en la region de
Uraba, ha presentado ciertas debilidades cuando se trata de controlar las actividades
ilegales de los grupos guerrilleros, en un tiempo, y de las bandas criminales en la
actualidad; teniendo en cuenta que estos grupos han utilizado las fronteras de la
jurisdiccion, que es la misma de Colombia con Panamda, para cometer sus delitos
transfronterizos, como el contrabando, lavado de activos, ingreso de armas y narcotrafico,
pero eso es lo que hace fuerte la presencia de la DIAN en la region, que ha servido de freno
a estas practicas delictivas y en cierta forma mitiga la delincuencia en la zona.

Dentro de este planteamiento y teniendo presente la historia e importancia de la Dian en la
region de Uraba y la gran importancia de la documentacion historica y presente del archivo
central de la Seccional, es de vital importancia un plan de mejoramiento archivistico,
siguiendo los lineamientos y reglamento general de archivo, siendo esta de gran
importancia para evidenciar que todos los documentos en su custodia y conservacion
cumplan con todas las condiciones ambientales,(humedad vy temperatura),
topograficas(ubicacion estanteria) e iluminacion, asi mitigar o minimizar ciertos hallazgos
encontrados en nuestra unidad de informacion del archivo de gestion de la division de
Fiscalizacion. Con el fin de fortalecer la gestion documental y que se cumpla con las
condiciones mencionadas anteriormente.



La gestion documental juega un papel fundamental en la Division de fiscalizacion de la
DIAN, ya que permite mantener un control riguroso de toda la documentacion relacionada
con sus operaciones, facilitando la presentacion de informacion veraz y oportuna ante la
entidad fiscalizadora y minimizando el riesgo de posibles sanciones. Por lo tanto, es
fundamental que se implementen y mantengan practicas de gestion documental efectivas
para garantizar el cumplimiento de las normativas fiscales y facilitar el proceso de
fiscalizacion por parte de la DIAN.

Se plantea la siguiente pregunta problematizadora: ¢Es posible mejorar las condiciones de
manejo y almacenamiento de la informacion de la seccional mediante la adecuacion del
espacio fisico del almacenamiento de los archivos y la digitalizacion de esa informacion?



Objetivos

Objetivo general

Mejorar los procesos de administracion documental de la Division de Fiscalizacion
aduanera y cambiaria de la SDIA de Uraba de la DIAN mediante la adaptacion de un
sistema de almacenamiento solido de la toda unidad documental del archivo de Gestion,
ayudado con una base de datos de respaldo digital.

Objetivos especificos

1. Procurar la implementacion del procedimiento de Gestion Documental acorde con
la linea técnica establecida por el nivel central DIAN, asegurando su cumplimiento
y su adecuacion a la normativa vigente.

2. Hacer seguimiento al proceso de capacitacion del personal de la Division de
Fiscalizacion en técnicas y herramientas de gestion documental con el fin de
fortalecer sus competencias y habilidades en el manejo de la documentacién.

3. Establecer mecanismos de verificacion que permitan dar cuenta de los avances del
sistema de gestién documental facilitando el acceso, la consulta y la conservacion
de la informacion de manera segura agil y eficiente.



Delimitacion

Delimitacion espacial:

La préctica profesional desarrollada en el cumplimiento de mis funciones se llevo a cabo
en la Direccion Seccional de Impuesto y Aduana (DSIA) Uraba en unas de sus areas
misionales Division de Fiscalizacion y Liquidacion Aduanera y Cambiaria.

Razon Social:
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

Objeto de la entidad:

La Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, tiene
como objeto coadyuvar a garantizar la seguridad social del estado colombiano y la
proteccion del orden publico econémico nacional, mediante la administracién y control al
debido cumplimiento de las obligaciones tributarias aduaneras y cambiarias y la
facilitacion de las operaciones de comercio exterior en condiciones de equidad
transparencia y equidad.

Representante Legal:

La representacion legal de la DIAN estd a cargo del del director general, quien puede
delegarla de conformidad con las normas legales vigentes. El cargo de director general es
de Libre Nombramiento y Remocion; en consecuencia, se provee mediante nombramiento
ordinario por el presidente de la Republica, a la fecha de elaboracidn de este documento de
trabajo nuestro director general es el Doctor Luis Carlos Reyes, Economista de la
Universidad Internacional de Florida

La representante legal de la Direccion Seccional de Impuestos y aduana de Uraba es la
doctora Yalile Beatriz Suarez Romafia, quien fue asignada en la jefatura mediante
Resolucion No 003445 del 04 de mayo de 2022 y a la fecha de elaboracion de este
documento sigue su asignacion vigente

Descripcion o resefia histérica de la empresa:

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), entidad adscrita al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, se constituyd como Unidad administrativa Especial,
mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1° de junio de 1993 se fusiono la Direccién de
Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccion de Aduanas Nacionales (DAN).

Dentro de todas las reestructuraciones que se han dado en la DIAN, se tom6 como la mas
importante la que dio el 22 de octubre de 2008, mediante el Decreto 4048, donde se
modifica la estructura, la planta de personal, la clasificacion y nomenclatura de los empleos
y los niveles salariales, se pasa de una direccion general y dos direcciones especializada a
una general y siete direcciones de gestion encargada de liderar los diferentes procesos de
la entidad.

La direccion seccional de impuestos y aduana de Uraba nace con el Decreto 186806 de
1868 sobre el personal y sueldo de la administracion del resguardo de aduana de Turbo,
segun la Resolucion 6152 del 14 de julio de 2004, cambia el nombre de la administracion
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delegada de aduana de Turbo, por administracion delegada de aduana de Uraba. (DIAN,
2016).

AN

DIRECCION
GENERAL

DE IMPUESTOS

Y ADUANAS DE URABA

Figura 1 Organigrama de la Direccion seccional de Impuestos y Aduana de Uraba

Mision:

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

Vision:

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

Valores corporativos:

Conceptos que expresan aquello que tenemos en alta estima, por considerar que constituyen
lo mejor, lo deseable, lo mas bondadoso, lo que tiene conexidn directa con el bien. Al igual
que los principios, son pautas que orientan la interpretacion de las deméas normas
contenidas en el ordenamiento juridico, especialmente porque explican la identidad misma
del cddigo, y le otorgan autenticidad y significado. Se destacan la Honestidad (Actuando
con fundamento en la verdad) Respeto (Reconozco y trato de manera digna a todas las
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personas con sus virtudes y defectos) Compromiso (Soy consciente de la importancia de
mi rol como servidor publico y estoy en disposicion permanente para resolver las
necesidades de las personas) Diligencia (Cumplo con los deberes y las responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible con prontitud, atencion, destreza y
eficiencia) Justicia (Actu6 con imparcialidad garantizando el derecho de las personas con
equidad, igualdad y sin discriminacion) Innovacién (Reconozco que es necesario
adaptarnos a los cambios del entorno) cddigo de ética (DIAN, 2021).

Alcance

Para evidenciar el cumplimiento del proyecto de practica profesional, se compromete la
entrega de los siguientes documentos:

1. Informe de la practica empresarial.

2. Formato de evaluacién del informe por parte del docente asesor.
3. Formato de cesion de derechos.

4 Informe de Turnitin con un porcentaje de similitud menor al 40%.

Marco tedrico y estado del arte

Se dice que desde tiempo muy lejanos el hombre ha comprendido la importancia de los
archivos. Excavaciones arqueoldgicas demuestran que egipcios, griegos y romanos poseian
archivos bien construidos. Pero de la civilizacion del imperio Romano, caracteriz6 por
tener archivos estatales muy jerarquizados: centrales, regionales y locales, conservaban
testimonios de sus propios origenes, estructuras, funciones y tramitaciones del a
institucién, se dice que fueron y son las fuentes primarias de la informacién sobre la
historia. La creacion de los archivos respondia a la necesidad de tener informacion al
alcance para poder tomar decisiones, a lo largo de la historia observamos que estos archivos
han atravesados por periodos en lo que se caracteriz6 su decadencia o pleno desarrollo.
Pero esto no fue impedimento para que los archivos hayan evolucionado y responder a las
diversas circunstancias y necesidades (Suzana, 2009).

A mediados que los afios han pasado los archivos se ha convertido en informacion muy
vital y necesaria para la vida de las personas y las organizaciones, ya que en ella se
encuentra custodiadas nuestras actuaciones, decisiones, memorias, y se difunde nuestro
patrimonio histérico. Se puede decir hoy en dia los archivos son unos de los procesos mas
importante de una organizacion por que como sabemos en ellos se encuentran impregnados
toda informacion que sirve en su momento a la toma de decisiones.

Se entiende la gestion documental como el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion (Archivo Gral. de la Nacion, 2024).

Para entender la importancia de la gestion documental en esta practica profesional es
necesario tener claridad sobre los siguientes conceptos:

Gestion del cambio: Es esencial en cualquier proceso de mejora, todo cambio que se
aplique sobre la forma habitual de trabajar tiene efectos sobre el personal que trabaja,
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aspecto que hay que prever, identificar e ir solucionando durante el proceso de
implementacién y la puesta en marcha (Russo, 2013).

Ciclo de vida: Muestra el circuito de los documentos a lo largo de las fases de actividad e
inactividad, desde su creacion, desarrollo, uso modificacion hasta su eliminacion o
conservacion definitiva, esta es decidida por las TRD quien define su ciclo de vida (Russo,
2013).

Mejora continua: Es el procedimiento que tiene como finalidad buscar un mayor
rendimiento de los procesos o actividades, también conocido como ciclo PDCA (Planificar,
Hacer, Verificar, Actuar) metodologia muy utilizada para el mejoramiento de procesos
mejorando las acciones correctivas y llevando a cabo el plan de mejoramiento continuo de
seguridad y privacidad de a informacion (TIC, 2015).

Archivo de gestion: Oficina productora que retne su documentacion en tramite, sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa, en esta primera fase del archivo estos
documentos son sometidos a una organizacion y preparacién documental, de las cuales
debe llevar una foliacién, legajacion, orden cronoldgico, control o hoja de ruta entre otros,
como se puede ver en la Figura 2. Para la organizacion de estos archivos de la funcion
publica se debe utilizar las Tablas de Retencion documental TRD que son un listado de
series donde estan contemplados los tipos documentales a las cuales se les asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo de vida de los documentos. Estas TRD deberan
estar totalmente actualizadas para su utilizacion con el fin de facilitar el manejo de la
informacidn, y el control y acceso a los documentos a traves de los tiempos de retencion
estipulados ver Figura 3 (Funcién Publica, 2018).

ORGANIZACION Y PREPARACION DOCUMENTAL

PARA ARCHIVOS DE GESTI6N

mumnm

DILIGENCIAR
ROTULO UNIDAD
DOCUMENTAL

Archews Gemveral de la Nacson M-amurmum*m.nm y Archwo y
M.ﬂﬁﬂ'ﬁd-‘- o de loy wchrvos de geation en las entdades puthcan y las .
A que . Socrctaria General - Divissén de Gestién Documental !

Figura 2 Organizacion y preparacion documental (Funcién Publica, 2018)
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Figura 3 Tablas de Retencion Documental TRD

Estos conceptos tedricos nos suministran la informacion necesaria para el desarrollo de
este plan de mejoramiento. En este se aplican las teorias esenciales y relevantes que hacen
parte de todo el programa del archivo de gestion, cada enfoque de este marco influye en el
cambio de la organizacién y la mejora continua.

En la revision del estado del arte se identificaron fuentes documentales que hacen
referencias a trabajos similares dentro de las cuales podemos nombrar en un estudio
realizado por Angela Maria Ledesma Ramos del centro de estudios de administracion
publica de la Universidad de la Habana que nos habla sobre la importancia que tiene la
Gestion documental como recurso estratégico en el logro de los objetivos y la conservacion
de la informacion histérica, obteniendo un impacto significativo en la mejora de la
transparencia de la administracion publica, todo esto tiene que ver con los retos que deben
tener en cuenta las organizaciones para desafiar informacion veraz, confiable, autentica
Unica e irreparable que refleje los actos, los procesos, las transacciones y las funciones que
desarrollan; y en dejar documentadas las acciones y decisiones para el conocimiento de las
futuras generaciones a la hora de responder cualquier solicitud (Ramos, 2022).

También se encontr6 un trabajo de grado presentado por el sefior José Daniel Rodriguez
Hernandez, sobre un plan de mejora de gestion documental donde el autor inicia diciendo
sobre todos aquellos documento que ingresan a una respectiva area y la importancia que
estos se les deben dar por muy simple que sea ya que le ayudaran a las organizaciones en
su momento tomar decisiones en su documento comenta sobre algunas falencias
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encontradas que va en contra de la eficiencia y la integridad como es la falta de un sistema
de gestion documental actualizado y formatos originando esparcimiento en los documentos
en las diferentes areas, dificultando el acceso a la informacion y dando como consecuencia
atrasos en los procesos de consulta y que en su momento dificultan para tomar decisiones
y sobre algunas evidencias encontradas sobre las formalidades de los respectivos formatos
y algunos lineamientos no claros en lo que tiene que ver con la clasificacién, organizacion,
y conservacion de los documentos, presentandose asi perdida de informacidn, alteracion
de documentos entre otros. Por otra parte, la no utilizacién de herramientas digitales genera
deficiencia en la busqueda de informacion y la insatisfaccion del cliente externo e interno
(Hernandez, 2024).

Estos aportes han sido muy valioso a mi trabajo porque nos invitan a nosotros como
funcionario publico a desarrollar nuestras funciones con profesionalismo y ética
profesional, basado en la transparencia, tener siempre presente la importancia de mantener
todos nuestros archivos organizados siguiendo las normas, disposiciones y leyes en
materia de gestion documental que nos garantizara la organizacion y conservacion del
patrimonio documental de una organizacion, también mantener toda la informacion
digitalizada y segura en cualquier unidad de almacenamiento como en la nube evitando la
perdida de la informacion.

Estoy totalmente de acuerdo con la doctora Ledesma sobre la importancia que se le debe
dar a la Gestion documental y el papel importante que juega en todas las organizaciones
publicas, ya que en ella se encuentra plasmada la mayor parte de informacién de la entidad,
y que sirve en su momento para la toma de decisiones. Por eso le da mucha importancia y
resalta la transparencia y eficiencia que se debe dar en todo el proceso.

En mi trabajo me identifico con lo que comenta la doctora Ledesma ya que mi objetivo es
trabajar con ética profesional mantener una informacion confiable y segura en todos los
medios de almacenamiento.

Segun la propuesta presentada por el sefior José Daniel Rodriguez donde tuvimos mucha
similitud en nuestro trabajo ya que manejamos la misma normatividad los mismos formatos
disefiados e implementador por la DIAN, se enfoc6 mucho en la eficiencia y la eficacia la
cual también la tuve presente en todo mi trabajo. Gracias al trabajo que presento fue posible
extraer informacion clave que me ayudd a orientarme en todo mi proceso, y que no fue
facil, pero decidimos afrontar tales desafios y oportunidades con el fin de cumplir a
satisfaccion con el objetivo propuesto.

Metodologia

OBJETIVO ESPECIFICO 1:

Para atender el objetivo del plan de mejoramiento archivistico a realizar en mi practica
profesional, se ejecutara un plan de conservacién y custodia de la unidad de informacion
del archivo de gestion. Adecuando instalaciones y estanterias apropiadas que cumplan con
las condiciones ambientales con buena iluminacion, este sera el lugar donde se ubicara
nuestro archivo de gestion. Se cambiaran las carpetas anteriormente utilizadas y se usaran
todos los formatos implementados por la DIAN con el fin de facilitar su busqueda y
ubicacion. EI FT ADF-2338 (Identificacion de la Unidad Documental, ver Figura 4) va
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ubicado en la caratula de cada una de las unidades de conservacion para capturar de forma
normalizada toda la informacion de gestion documental, cada casilla cuenta con un
metadato que ayudara a ubicar la carpeta cuando se requiera consultar. EI FT ADF-2558
(Hoja de Control Documental, ver Figura 5) esté disefiado para llevar un control estricto
de cada uno de los documentos que hacen parte de la unidad documental, sirviendo como
indice con el fin de saber la cantidad de documentos y su organizacion existente al interior
del expediente. EI FT-ADF-2340 (Identificacién Unidad de Conservacién, ver Figura 6)
este formato nos sirve para completar la ubicacion tipogréafica que exigen los inventarios
documentales y demas formatos que requieren tal informacion.

Lol | Momificackta g Ia uridad dosumentat m

e

ARG TS

A E A iy

Figura 5 Formato FT ADF 2558 Hoja de control unidad documental
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Figura 6 Formato FT ADF 2340 Identificacion Unidad de Conservacion

Todos estos archivos (carpetas) se ubicardn en cajas y se depositaran en sus respectivos
mobiliarios o archivadores, en este caso estanterias de material metalico. Se dispusieron de
este tipo de mobiliarios por la ubicacion geografica en que se encuentra la Seccional de
Impuestos y Aduana de Uraba, ya que nos encontramos bajo humedales, canales de agua e
inmensa vegetacion y rodeado por el mar. Los archivadores usados anteriormente eran de
madera y estaban expuestos a insectos comejenes, entre otros, que podian dafar el
documento, como se observaran en las siguientes figuras.

Figura 7 Archivador de madera
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Figura 8 Archivo de Gestion de madera

Debido al acervo documental del archivo de gestion de la Division de Fiscalizacion
Aduanera y Cambiaria se usan archivadores de forma vertical que cuenta con poleas o
rodillos que facilitan el respectivo desplazamiento de un estante a otro, estos estarian
sefialados o identificados con el fin de conocer la ubicacion de los documentos, que podria
ser por afio, estanteria nimero, entrepafo, etc. cdmo se indica en las Figuras 9 y 10.

Figura 9 Estanteria metélica vacia
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te

rodan

Figura 10 Archivador metélico

Por otro lado, se realizard un inventario documental electronico con las mismas
caracteristicas de la informacion fisica con el fin de responder de manera agil y oportuna a
solicitudes o consultas internas o externas. Estos archivos por seguridad de la informacion
son guardados en el OneDrive 0 nube en una aplicacion llamada SharePoint (Ver Figura
11,12, 13,14, 15, 16 y 17).

INVENTARIO DOCUMENTAL
faen :‘::: "_""";-:""" = At Fondo Berie Tubcerie 1. Onloo
1 1482024 [Jaime Crdosgottia Aldana 2,024 1-UAS DIAN a1 a1 =8 ] &7
2 1462024 [Jaime Cmosgatia Aldana 2004 1~ UAE DIAN a1 a1 = b1 &7
2 1452024 |Jaime Crdosgoltia Aldana 2024 1-UAS DIAN 4 a1 =a 1 &7

Figura 11 Inventario documental 1
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Figura 14 Inventario Documental 4
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Figura 17 Flujo de Informacion por afio de los Inventarios documentales en SharePoint



OBJETIVO ESPECIFICO 2:

Todos los funcionarios de la DIAN son capacitados en todos sus procesos, en este caso los
encargados de la gestion documental también recibimos dichas capacitaciones en la
modalidad virtual de manera asincrona. Estos cursos virtuales son disefiados en la mayoria
de las veces por la escuela DIAN del Nivel central, y por otras entidades publicas como la
UNAD, la Funcidn Publica, Positiva educa, Ipler entre otros. Estos cursos son por horas y
al completarlos se emite un certificado por haber aprobado y cursado tal curso como el que

se ve en las Figuras 18.

Figura 18 Certificado De curso Virtual Sobre Normatividad y Buenas Practicas de

Un ejemplo de la interface de uno de los cursos asincronos de capacitacion se ve en la
Figura 19.

Ademas, de estos cursos virtuales, se cuenta con un funcionario experto en el area de la
seccional quien es el responsable de informar sobre cualquier normatividad vigente que

%9 DIAN @mnnacicnon = o

La Coordinacion
Escuela de Impuestos y Aduanas Nacionales

CERTIFICA QUE
OO IHCHOHOOHOHHKXK
Gon CEDULA DE GIUDADANIA No. 0000000t
Cursé y aprobé Ia actividad académica
Normatividad y Buenas Practi de Gestién Doct tal

Con una duracién de 48 Horas

En tasimonioc de lo snterior ss firma en Bogotd D.C, & los 17 dias dal mes de Enero da 2018

Luis Daniel Cobos Tellez
Tafe de la Coordinacién

yi
. [+ ) Retroalimentackon
JBWCOW LLWIR . o

Gestion Documental

JAIME EDUARDO ORDOSGOITIA ALDANA

Area peesonal - Calficaciones - Prefevencias - Catdlogo de programas - Mis programas - Cerrar sesién

Fechas fimite

Mensajes

Mensajes del foro

Figura 19 Interface de Plataforma V‘i rtu‘ali |




22

salga, realiza el seguimiento a los procesos de gestion documental, planes de mejora,
buenas practicas del plan de mejoramiento archivistico y brinda asesorias capacitacion
interna o retroalimentacién en todo el tema de gestién documental.

OBJETIVO ESPECIFICO 3:

Para demostrar el cumplimiento de este objetivo se recopilard evidencia de algunos
formatos empleados para la custodia, identificacion, ubicacion y control de la unidad
documental, correctamente diligenciados y archivados de manera fisica y electrdnica.

Algunos ejemplos de los documentos a los que se le hard seguimiento se observan en las
Figuras 20, 21, 22, 23,y 24.

Figura 20 Formato FT ADF 2558

SIAN Wejh de Conrol Unidas Docurmental

il

1111

Figura 21 Formato ADF 2558




Figura 23 Archivador metalico con su identificacion de estanteria
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ENTREPARO 3

Figura 24 Archivo de Gestion Metalico y su respectiva identificacion
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Resultados.

En este capitulo se reportan los resultados que obtuve en el desarrollo de este trabajo.
Conociendo las falencias detectadas que impedian la solidez de la organizacion,
preservacion y conservacion de la informacion, y que estaban sefialada en el no
cumplimiento y diligenciamiento de los distintos lineamientos y formatos implementados
por la DIAN, impactando la eficiencia y la integridad de los procesos, provocando
alteracion de los documentos y perdida de la informacion, de dio inicio con un analisis
exhaustivo a todos estos procesos de gestion documental del archivo de gestion.

En este documento se presentan las evidencias que hacen parte del objetivo de este plan de
mejora archivista de la Divisidn de Fiscalizacion Aduanera y Cambiaria de la seccional de
Uraba. Todo esto lo consegui con la ayuda también de un experto quien me brindo la
asesoria en varios temas de GD (Ver figuras 25, 26, 27, 28 y 29).

Evidencia de cumplimiento de Objetivo especifico 1: a continuacién, se muestra como
evidencia y resultados del plan de mejoramiento archivistico que corresponde a este
objetivo.

Figura 25 Expediente organizado y foliado en su respectiva Carpeta (evidencias de
resultados objetivo 1)
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Figura 27 Organizacion de Carpetas en sus respectivas cajas de conservacion
documental
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Figura 29 Archivador Metalico de la Unidad de Informacién Archivo de Gestion,
evidencia de resultados objetivo 1
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Evidencia de cumplimiento del Objetivo especifico 2: Dentro de este objetivo se muestra
la evidencia de la realizacion de las capacitaciones internas hechas por nuestro coordinador

0 experto en el area de Gestion documental figuras 30,31, y 32.

SAHHE53
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Figura 30 Formato FT ADF Registro de Capacitacion Interna Buenas Practicas de

Gestion Documental

Figura 31 Formato FT ADF Registro de Capacitacion Interna Diligenciamiento de

Formatos y Organizacion de Carpetas del Archivo de Gestion
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Figura 32 Formato FT ADF Registro de Capacitacién Interna Transferencia
Documental y Utilizacion de las Tablas de Retencién Documental TRD

El objetivo especifico 3 propone recopilar y reportar evidencia del seguimiento que se les
hizo a los procesos anteriores. Por lo tanto, la evidencia presentada que demuestra el
cumplimiento de los objetivos especificos 1 y 2 demuestra que se le hizo un seguimiento
adecuado a la implementacion del plan de mejora y por ende se concluye que se le dio
cumplimiento al objetivo 3.

Conclusiones.

Dentro de este trabajo de Plan de mejora se puede decir que es una herramienta Gtil dentro
de los diferentes procesos de una organizacion, ya que en él nos enfrentamos a muchos
desafios y retos que me crea la necesidad de cumplir a satisfaccion con el trabajo propuesto
y como funcionarios publicos estoy siempre comprometido y con disposicion con el fin de
responder a las necesidades de nuestros usuarios.

Tambien se pudo determinar que la Division de Fiscalizacion Aduanera y Cambiaria de la
Seccional de Impuestos y Aduana de Urab4, con el fin de cumplir con los objetivos de este
trabajo debe seguir realizando los seguimientos del plan de mejoramiento en un tiempo no
muy distante donde se muestren evidencias y resultados de todos los procesos que tienen
que ver con la gestion documental y que contribuyan en el fortalecimiento de la
organizacion, Preservacion y conservacion de los documentos del archivo de gestion de la
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Division de Fiscalizacion Aduanera y Cambiaria de la Seccional de Impuestos y Aduana
de Uraba.

Asi mismo involucrar a todos los funcionarios en cabeza del jefe de la Division, dar la
importancia que tiene este proceso en la organizacion, conocer a fondo de todos los
lineamientos y el reglamento general de archivo, que permitiran un buen manejo de la
informacion de la entidad, cumpliendo con las normas contempladas por el Archivo
General de la Nacion y dando asi cumplimiento, al fin de velar por la preservacion del
patrimonio documental de la Nacion y facilitar el acceso a dicho patrimonio por parte de
la ciudadania en general.

A lo largo de ese trabajo he explorado la importancia de una adecuada gestion del archivo
de gestion de la entidad en su organizacion, conservacion y preservacion de la informacion.
Identificando los beneficios de implementar sistemas eficientes que permitan la
clasificacion, almacenamiento y acceso agil a los documentos. Asi mismo he destacado la
relevancia de seguir normativas y buenas practicas en el manejo de la documentacion para
garantizar su integridad y disponibilidad a lo largo del tiempo. Aungue se han logrado
avances significativos, queda aln un camino por recorrer en la mejora continua y en todos
estos procesos, para adaptarse a un entorno digital en constante evolucion.
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