
De: Kattia Daza Aroca
A: Mariela Alzate Villarraga; Jairo Andres Portilla Becerra
Cc: Coordinador Legal
Asunto: Layout patio y bodega sede Cúcuta - contrato 159 -2022
Fecha: jueves, 4 de mayo de 2023 7:50:00 p. m.
Archivos adjuntos: 2. layout Cucuta.xlsx

Layuot Patio Cucuta (2).pdf
PROCEDIMIENTO MANIPULACION DE MERCANCIAS V.2.pdf

Doctores (a)
MARIELA ALZATE
JAIRO PORTILLA
Dirección Seccional Cúcuta
 
Respetados doctores (a)
 
De manera atenta, envío los siguientes documentos relacionados con la bodega de Cúcuta destinada
al almacenamiento de las mercancías ADA a cargo de la DSIA de Cúcuta:
 

1. Layout de la bodega
2. Layout del Patio
3. Procedimiento de manipulación de mercancías

 
Cordial saludo,
 
 

Kattia Daza Aroca
GERENTE GENERAL
kattiadaz@utnuevalogistica.com 
 
Cel. 3107960172
Carrera 50 No. 119 – 10 Bogotá, Colombia
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ENTRADA


OFICINA


200 MTS


100 M
TSINGRESO
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SA
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DA


PATIO CUCUTA


a utilizar 10.000 m2Total 20.000 mts 2


Capacidad  700 vehiculos
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1. OBJETIVO 
 
Establecer parámetros dentro de las actividades que se realizan en las instalaciones de UT 
NUEVA LOGÍSTICA. Al igual que estipular medidas de control durante los procesos en las 
bodegas en sus respectivas ciudades de operación.  
 


2. ALCANCE 
 
Establecer control en la información sobre los ingresos y egresos de la mercancía, así como 
su información de peso y dimensiones de estas. El procedimiento se implementará a partir 
de su fecha de aprobación y permitirá al operador UT NUEVA LOGÍSTICA establecer los 
parámetros para el correcto desarrollo de las actividades contratadas como lo fueron recibo, 
almacenamiento, administración de inventario y despacho de mercancía en cada una de 
las ciudades de operación.  
 


3. DEFINICIONES 
 
AIAMA: Acta de Inventario y Avalúos de Mercancía en Abandono. 
GIT: Grupo Interno de Trabajo.  
UAE: Unidad Administrativa Especial. 
Área de recibo y entrega de mercancías: Es el área cubierta en donde se verifica contra 
documentos las mercancías que deben ingresar o salir; en esta área solo se pueden recibir 
mercancías aprehendidas y decomisadas a favor de la nación, mercancías recibidas en 
dación o pago o mercancías propiedad de la DIAN. En esta área no pueden ingresar 
mercancías objeto de verificación. Los documentos para ingresar a esta área son: actas de 
aprehensión y decomiso directo, documento de activo fijo y documento de mercancías 
recibidas en dación y pago. 
Carga: Conjunto de mercancías que son objeto de una operación de transporte desde un 
puerto, aeropuerto, terminal terrestre o lugar de entrega, con destino a otro puerto, 
aeropuerto, terminal o lugar destino, amparadas en un documento de transporte. 
Cargue simple: Corresponde a las actividades relacionadas con el cargue de una 
mercancía al vehículo, realizadas desde su lugar de ubicación, muelle o plataforma, hasta 
el recinto de almacenamiento o lugar indicado por la DIAN; estas actividades corresponden 
a recepcionar las mercancías en el lugar solicitado y organizarlas en el vehículo requerido 
para su transporte hacia los lugares de destino, servicio que debe realizarse con auxiliares 
de carga de acuerdo con el tipo de vehículo. 
Carga a granel: Es toda carga sólida, líquida o gaseosa, transportada en forma masiva, 
homogénea y sin empaque. 
Carga consolidada: Agrupamiento de mercancías pertenecientes a uno o varios 
destinatarios, reunidas para ser transportadas de un aeropuerto o terminal terrestre, con 
destino a otro puerto, aeropuerto o terminal terrestre en unidades carga, amparadas por un 
único documento de transporte máster. 
Contenedor: Es un elemento de equipo de transporte reutilizable, que consiste en un cajón 
portátil, tanque movible u otro elemento análogo, total o parcialmente cerrado, destinado a 
contener mercancías, facilitar su transporte por uno o varios modos de transporte, sin 
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manipulación intermedia de la cara, de fácil llenado y vaciado y un volumen interior un metro 
cúbico, por lo menos. 
El término «contenedor» comprende los accesorios y equipos propios del mismo, según el 
modo de transporte de que se trate, siempre que se transporten junto con el contenedor. 
No comprende los vehículos, los accesorios o piezas de recambio de los vehículos ni los 
embalajes. 
Decomiso directo: El decomiso directo es el que se realiza simultáneamente con la 
aprehensión y sólo procederá cuando la causal o causales de aprehensión surgen respecto 
de las siguientes mercancías: 
1. Mercancías que, sin importar su naturaleza, tengan un valor inferior o igual a quinientas 


Unidades de Valor Tributario (500 UVT). 
2. Hidrocarburos o sus derivados. 
3. Licores, vinos, aperitivos, cervezas, sifones, refajos. 
4. Tabaco, cigarrillos. 
5. Perfumes. 
6. Animales vivos. 
7. Mercancías de prohibida importación. 
8. Mercancías objeto de devolución en virtud de convenios internacionales. 
9. Mercancías que impliquen alto riesgo para la salubridad pública, certificada por la 


autoridad respectiva. 
10. Mercancías que se encuentren en los demás casos expresamente previstos en el 


Decreto 1165 del 2019 y se reglamenten. 
Descargue simple: Corresponde a las actividades relacionadas con el descargue de una 
mercancía del vehículo, en el recinto de almacenamiento o lugar indicado por la DIAN, 
servicio que debe realizarse con auxiliares de carga de acuerdo con el tipo de vehículo. 
Ingreso de mercancías: Proceso mediante el cual, cumplido el hecho legal de 
aprehensión, decomiso o abandono a favor de la Nación, se entregan mercancías al recinto 
de almacenamiento o depósito, debidamente inventariadas, descritas, cuantificadas y 
evaluadas para su guarda, custodia y almacenamiento y se realiza el registro en el sistema 
de inventarios ADA o el que la DIAN designe para el efecto. 
Picking: Conocido también como “preparación de pedidos” es el proceso de recogida de 
materiales desde el lugar de almacenamiento para luego prepararlo en su mismo embalaje 
o diferente, solo o con otros materiales y llevarlos a la zona de agrupamiento hasta 
consolidar la cantidad solicitada para entrega a un cliente determinado. 
 


4. CONSIGNAS 
 
CONSIGNAS GENERALES: 
 
1. La DIAN, durante el desarrollo de la operación, realizará inspecciones de la mercancía 


aleatoriamente en la bodega de Bogotá, para lo cual remitirá comunicación con la 
antelación correspondiente. 


2. El jefe de bodega o quien haga sus veces, garantizará que las mercancías a cargo de 
la DIAN estén ubicadas en áreas separadas, mediante cerramiento con poli sombras, 
mallas o muros que las aíslen completamente de las demás mercancías que ingresen 
a la bodega de Bogotá. 
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3. Los inventarios serán programados de manera que no causen traumatismos en el 
normal desarrollo de la operación. 


4. La UT NUEVA LOGÍSTICA deberá registrar en el sistema de información electrónico el 
control de inventarios de mercancías Aprehendidas, Decomisadas y Abandonadas 
dispuesto por la DIAN, todos los ingresos de mercancía al recinto de almacenamiento. 
Adicionalmente deberá disponer de un sistema propio en el cual se incluyan todas las 
mercancías y bienes que se encuentren en sus recintos con la información soporte de 
este ingreso al cual la DIAN podrá tener acceso a nivel nacional y generar los reportes 
que considere pertinentes. 


 
CONSIGNAS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: 
 
Todos los trabajadores que hacen parte del proceso deben contar con afiliación de EPS, 
pensiones y ARL. Dentro de los requisitos específicos se debe contar con: 
1. Montacarguistas: Deben contar con curso para manejo de montacargas. 
2. Todo el personal debe disponer de los elementos de protección personal básicos para 


la entrada a las bodegas, las cuales constan de (Casco, botas punta de acero, guantes) 
3. Auxiliares: Se debe contemplar el peso máximo de manipulación de cargas, para 


hombres máximo de 25 kg y mujeres máximo de 20 kg. Si la carga a manipular excede 
este peso el auxiliar se debe apoyar en medios como el hidráulico y/o montacargas. 


4. Para realizar la manipulación de productos químicos se deben seguir las 
recomendaciones de las hojas de seguridad dispuestas en el área de trabajo, éstas 
deben ser de conocimiento por parte del personal responsable de manipular la 
mercancía a alistar. 


5. Condiciones seguras de trabajo: Se deben seguir los procedimientos seguros de trabajo 
definidos para la operación, manejo de hidráulicos manuales y manejo de montacargas. 


 
CONDICIONES DE MEDIO AMBIENTE: 
 
1. Todos los residuos generados en la operación deben ser dispuestos en los puestos de 


acopio disponibles en las instalaciones de la bodega. 
2. Para el reciclaje y disposición de elementos como botellas plásticas, tapas plásticas, 


cartón, y demás material reutilizable, estos se dispondrán en los puntos de recolección 
dispuestos por el área de HSEQ. El coordinador de la operación y/o área HSEQ 
realizarán la recolección para disponer con los proveedores autorizados según el tipo 
de residuo. 


3. Los impactos ambientales que se generen en la operación serán controlados conforme 
a los controles definidos en el manual del sistema de gestión ambiental. 
 


5. ACTIVIDADES 
 
La UT NUEVA LOGÍSTICA gestionará todo lo relacionado con el almacenamiento, guarda 
y custodia de las mercancías, en los sitios destinados para tal fin bodegas o patios, esto 
dado para la ciudad de Bogotá divididas en 4 puntos detallados a continuación: 
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1. RECEPCIÓN: 
 
Al momento de arribo a las bodegas, se deberá garantizar el manejo integral de forma física, 
documental e informática de todas aquellas mercancías dadas por la DIAN.  


 
TIPOS DE RECEPCIÓN 


 
- Aprehensiones POLFA 
- Aprehensiones GIT 
- Abandonos 
- Carga aeropuerto 
- Viajeros aeropuerto 
- Zona franca 
- Traslados 
- Mercancías en dación de pago 
- Aprehensiones de vehículos 


 


ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 


➢ Información general 
 


Para cada tipo de recepción de mercancía, se 
requieren diferentes tipos de documentos. Ver 
Anexo 1. Tabla de documentos requeridos.  


 


FUNCIONARIOS 
UT NUEVA 
LOGISTICA 


Ver Anexo 1. 
Tabla de 
documentos 
requeridos 


 
➢ Inicio de entrega   


 
1. Previo al momento de llegada por parte de 


los funcionarios de la DIAN, ellos envían 
un correo al responsable de la operación 
en el recinto de almacenamiento (jefe de 
bodega), y solicitan los siguientes datos 
para la autorización de ingreso a la bodega 
al momento del descargue de la 
mercancía. 
- Placa del vehículo. 
- Nombre del conductor. 
- Nombre del funcionario DIAN 
autorizado para la entrega de la 
mercancía. 


Funcionarios 
DIAN  
 
Jefe de bodega 
 
 


Correo 
electrónico 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 


2. Al momento de iniciar la entrega, la UT 
NUEVA LOGÍSTICA deberá validar que 
el funcionario de la DIAN se encuentre 
preautorizado y registrado en el listado que 
el jefe de bodega debió entregar 
formalmente al personal asignado en 
portería. 


Funcionario 
DIAN  
 
Jefe de bodega  
 
Guardia de 
seguridad 


Planilla de 
ingreso 


3. Antes de realizar la descarga de las 
mercancías, se toman fotos de los 
precintos, y fotos de vehículo cargado 


Jefe de bodega 
 
Auxiliares de 
bodega 


Evidencia 
fotográfica 


4. El descargue de las mercancías se da en 
forma inmediata en la bodega al momento 
de llegada del vehículo, quedando esta 
mercancía en el área de verificación. En 
esta área la UT NUEVA LOGISTICA 
realiza custodia por bultos, yutes, cajas, 
etc, hasta que un servidor de la DIAN o la 
POLFA entregue la mercancía 
inventariada. 


Jefe de bodega 
 
Funcionario 
DIAN 
 
Funcionario 
POLFA  
 


 


5. La verificación inicial de la mercancía se 
realiza de manera detallada siendo 
verificada por parte de funcionarios de la 
UT NUEVA LOGÍSTICA y de los 
funcionarios de la DIAN, ya sean de la 
Policía Fiscal y Aduanera, Divisiones de 
Gestión de Fiscalización y Operación 
Aduanera, Administrativa y Financiera y/o 
del Grupo Interno de Trabajo de Operación 
Logística de la respectiva Dirección 
Seccional o el funcionario comisionado 
para ello. 


Funcionarios 
UTNL 
 
Funcionarios 
DIAN 
 
Funcionarios 
POLFA 
 
Funcionarios 
GIT 
 
Directores 
seccionales 


 


6. Al momento de llegada de un funcionario 
comisionado, la UT NUEVA LOGÍSTICA 
recibe la mercancía y el inventario se 
verifica de forma detallada de toda la 
información contenida en los documentos 
de ingreso, en cuanto a: nombre del 
producto, modelo, referencias, seriales, 
marcas, cantidades, tamaño, color y demás 
características del producto y estado en 
que se reciben, realizando un conteo 


Funcionario 
DIAN  
 
Jefe de bodega  
 
Auxiliares de 
bodega 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 


detallado de acuerdo con la tipología de la 
mercancía; revisará el estado de las 
unidades de empaque y procederá a la 
toma de fotografías de la mercancía, de tal 
manera que permita identificar sus 
características. Posteriormente, se pesará 
la mercancía según lo permita la tipología 
de esta. 


7. El jefe de bodega recibirá el Acta de 
Aprehensión o documento de ingreso 
correspondiente, lo firmará y le colocará el 
sello respectivo, junto con la fecha en la cual 
se recibió la mercancía físicamente en la 
bodega y así realizar el ingreso al aplicativo 
ADA y WMS. El jefe de bodega entrega al 
Analista Administrativo los documentos 
para que los imprima y lo de a disposición 
de los digitadores. 


Jefe de bodega  
 
Analista 
administrativo 


Documentos 


 


2. ALMACENAMIENTO: 
 


ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 


1. Una vez se tiene esta información, los 
digitadores proceden a ingresarla al ADA 
y los Auxiliares operativos a marcar la 
estiba con el rotulo. Cada rotulo de estiba 
debe contener los siguientes campos:  
- Número de Acta de Aprehensión 
- Número DIM / DIIAM 
- Cantidad de estibas 
Para luego poder ser dirigido al 
almacenamiento por parte del 
montacarguista que ubica la estiba en la 
estantería y lleva el registro de la 
ubicación en una planilla.  


Auxiliar operativo 
 
Digitadores 
 
Montacarguista 
 


Número de 
Acta de 
Aprehensión  
 
Número DIIM 
/ DIIAM 


2. Terminado los procesos anteriores, 
cuando el digitador tenga el número de 
DIAM o DIM lo debe apuntar en una 
plantilla de control para que al siguiente 
día se realicen los ingresos al WMS y se 
impriman 2 depósitos de mercancías y 1 
de entrada de mercancías, es decir; 2 
copias del ADA y 1 del WMS de los 


Digitadores  
 
Jefe de bodega 
 


Impresiones  
 
Plantilla de 
control  
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ingresos. Con esos documentos más 
todos los entregados por parte de la DIAN 
puedan ser firmados y enviados 
físicamente a la central. 
 


 


3. INVENTARIO:  
 


ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 


➢ Definir frecuencia de inventario físico 
 
Definir la frecuencia de conteos cíclicos por 
referencia, rack, ubicaciones según criterios 
utilizados en el almacén de cada bodega. La 
lógica de las ubicaciones será (P-C-N-P. Es decir; 
Pasillo, Columna, Nivel, Profundidad) esto ligado 
a la estantería selectiva de doble profundidad. 
Realizar cronograma cíclico de conteos o el 
proceso pertinente que se realice en la bodega de 
Bogotá, descrito a continuación. 
 
El cronograma de inventario a realizar cada mes 
se enviará en la última semana del mes anterior 
vía correo electrónico por parte del Director 
Financiero, el cual será implementado 
aleatoriamente en todas las bodegas.  
 


Nota: El director de cada seccional DIAN, durante 
el desarrollo del contrato, realizará inspecciones 
de la mercancía aleatoriamente en todas las 
bodegas, para lo cual remitirá comunicación con 
la antelación correspondiente vía correo 
electrónico dirigido al director regional y jefe de la 
bodega. 
 


Nota: Los inventarios serán programados de 
manera que no causen traumatismos en el 
normal desarrollo de la operación. 
 


Jefe de 
inventarios  


Cronograma de 
conteo  
 
Correo de 
solicitud de 
inspección 
aleatoria 


➢ Generar listado de inventario general  
 
Realizar listado de referencia a contar según 


Jefe de 
inventarios  


Inventario 
general  
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formato inventario general, imprimir desde el 
WMS de UT NUEVA LOGÍSTICA y dejar copia 
en cuadro de Excel de la operación. 
 


Registro de 
inventario 
actual 


➢ Realizar conteo de inventario 
Entregar listado al auxiliar de inventarios para 
proceder al conteo de las referencias, o iniciar el 
conteo si lo realiza él mismo. 
 
Iniciar conteo de referencias según ubicaciones 
estipuladas en el formato inventario general, 
verificando que las mercancías se encuentren en 
iguales condiciones y cantidades con que fueron 
ingresadas, dejando el soporte correspondiente, 
el cual será firmado por el jefe de Inventarios y 
demás participantes del inventario, dejando copia 
en la carpeta de inventarios.  
 
Escribir la cantidad o realizar Check list 
encontrada en la ubicación en la columna 
cantidad física, de no encontrar nada se colocará 
cero “0”. 
 
Nota: De encontrar otra referencia se tomarán 
todos los datos como referencia, Lote, fecha de 
vencimiento, para informar al jefe de Inventarios 
y al funcionario DIAN en bodega. 
Nota: Las diferencias encontradas serán 
aclaradas y reportadas al director Seccional de la 
DIAN, con el fin de establecer responsabilidades 
y las acciones correctivas a que haya lugar. 
 


Jefe de 
inventarios 
 
Auxiliar de 
inventarios 


Inventario 
general 


➢ Entregar listado de inventario 
contabilizado 


 
Entregar el formato inventario general 
completamente diligenciado una vez terminado el 
conteo al jefe de inventario. 
 
Nota: El formato debe entregarse con letra legible, 
firma nombre y apellido de quien realiza el 
conteo. 


 Inventario 
general  
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➢ Analizar listado de conteo de 
inventario  
 


Recibir la hoja de conteo y digitar en el Excel 
cantidad física, si se encuentran diferencias 
proceder al realizar el cruce de las ubicaciones 
de la referencia de lo contrario continuar 
realizando el informe de inventarios. 
 
Nota: Las diferencias encontradas serán 
aclaradas y reportadas al jefe de Inventarios y al 
Director Seccional de la DIAN, con el fin de 
establecer responsabilidades y las acciones 
correctivas a que haya lugar. 
 


Analista de 
inventarios  


Formato de 
inventario 
general  
 
Informe de 
inventario 


➢ Realizar informe de conteo de 
inventario 


Enviar el informe al jefe de inventarios y analizar, 
realizar seguimiento a cronograma de conteos e 
informe enviado por analista de inventarios sobre 
diferencias de inventarios. 


Nota: Las diferencias encontradas serán 
aclaradas y reportadas al jefe de Inventarios y al 
Director Seccional de la DIAN, con el fin de 
establecer responsabilidades y las acciones 
correctivas a que haya lugar. 


 


Analista de 
inventarios 


Informe de 
inventarios 


 


4. DESPACHO: 
 


ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 


➢ Recibir solicitud de retiro de mercancía 
 
El funcionario de la DIAN solicita al jefe de 
Bodega el retiro de la mercancía almacenada a 
través de acto administrativo en donde se  
autorice la disposición de la mercancía, bajo las 
modalidades previstas en el estatuto aduanero 
(donación, destrucción, chatarrización, venta, 
asignación o dación en pago) comunicará y 
ordenará al operador logístico su entrega. 


Jefe de bodega  Acto 
administrativo 


 
Orden de 
entrega 
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En el acto administrativo se incluyen: las 
cantidades, referencias y plazos determinados 
por la DIAN. 
 
Cada una de las Direcciones Seccionales 
indicará por escrito las firmas y personas 
autorizadas, las cuales no deben superar dos (2) 
funcionarios con el debido documento de 
autorización. 
 


Se debe generar orden de entrega con: 
 


• Nombre del depósito. 


• Ciudad donde se encuentra la mercancía. 


• Número y fecha del acto administrativo que 
ordena la entrega. 


• Número y fecha del Documento de Ingreso. 


• Causal de egreso. 


• Nombre y documento de identificación de la 
persona autorizada para recibir. 


• Nombre y documento de identificación del 
funcionario de la DIAN delegado para efectuar 
la entrega. 


 


El jefe de bodega deberá abstenerse de entregar 
mercancía sin que medie acto administrativo 
expedido por la DIAN que así lo ordene. 
 
El jefe de bodega realiza la solicitud al auxiliar de 
inventario para generar documento de egreso. 
 


➢ Generar documento de egreso 
 
El analista de inventario genera en el WMS el 
documento de egreso. 
 


El documento de egreso de mercancías debe ser 
acorde con el acto administrativo que ordenó la 
entrega y remitir al jefe de la División de Gestión 
Administrativa y Financiera y/o al jefe del Grupo 
Interno de Trabajo de Comercialización de la 
respectiva Dirección Seccional o dependencia 
que haga sus veces dentro del término 
establecido por la DIAN. La citada acta, deberá 
ser suscrita por el tercero que reciba la 


Analista de 
inventario  


Documento 
de egreso  


 
Registro de 
egreso en 
ADA y en 


WMS 
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mercancía. 
 


El analista de inventario debe registrar en el 
sistema de información ADA y en el WMS la 
salida de la mercancía requerida para realizar el 
descargue del inventario. 
 


➢ Entrega de mercancía 


 
El auxiliar de inventario solicita al montacarguista 
la búsqueda de la mercancía en almacén para 
realizar entrega al funcionario de la DIAN. 
 
El montacarguista debe seguir el procedimiento 
seguro para montacarga y realiza la ubicación 
física de la mercancía en la estantería. Descarga 
el material y lo deja en la zona de inspección en 
donde se verifican los documentos de salida y se 
entrega al funcionario DIAN solicitante. 
 


Se realiza la respectiva verificación de cantidades 
y documentos de entrega y se notifica al analista 
de inventarios para dejar soporte en el sistema 
ADA y WMS de la entrega de la mercancía, 
adicional se deja los documentos de soporte en la 
carpeta física de entregas. 


 


Montacarguista Documentos 
de entrega de 
mercancías  


 
Registro de 
egreso en 
WMS y en 


sistema ADA 


➢ Disposición final 
 
Conceptos de salida 
 
Si es para destrucción, se entrega a la Dian y ellos 
destruyen. 
Si es para devolución, se devuelve al implicado 
que lo compro por que demostró que la mercancía 
era legal.  
Si es para venta se hace inventario al detalle y se 
entregar a la persona que lo compro, estando en 
el mismo estado que lo entregaron en un principio. 
Si es para donación, se debe entregar 
inventariado, según documentos de soporte.  
 
Dejando en claro que todo lo anterior, se entrega 
en bodega. 
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ANEXO 1. TABLA DE DOCUMENTOS REQUERIDOS AL MOMENTO DE ENTREGA 
 


TIPO DE RECEPCIÓN DOCUMENTO QUE REQUIERE 


1. Aprehensiones POLFA 
• Acta de hechos  


• Auto comisorio 


2. Aprehensiones GIT 
• Acta de hechos  


• Auto comisorio (Dependiendo la 
actividad)  


3. Abandonos 


• Acta de entrega (AIAMA) 


• Guía del transportador  


• Guía de la mercancía 


• Auto comisorio 


• Actas de inventario 


4. Carga aeropuerto 


• Acta de aprehensión  


• Remisión de avaluó  


• Consulta de precios y soporte de 
los precios 


• Acta de hechos 


• Auto comisorio 


5. Viajeros aeropuerto 


• Acta de aprehensión  


• Remisión de avaluó  


• Consulta de precios y soporte de 
los precios 


• Acta de hechos 


• Auto comisorio  


6. Zona franca 


• Acta de aprehensión  


• Remisión de avaluó  


• Consulta de precios y soporte de 
los precios 


• Acta de hechos 


• Auto comisorio 


7. Traslados 


• Acta de entrega de la 
almacenadora  


• Acta de entrega de la DIAN 


• Copia de los egresos 


• Auto comisorio 


• Pesos de los vehículos en las 
básculas. (Cargo y vacío) 
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TIPO DE RECEPCIÓN DOCUMENTO QUE REQUIERE 


8. Mercancías en dación de pago 


• Oficio de relación por cantidad y 
valor 


• Autorización para movilización de 
la mercancía por la 
superintendencia de sociedades 


• Acta de recibo de bienes muebles 
y/o intangibles adjudicados a la 
UAE 


• Acta de inspección física de bienes 
o mercancía 


9. Aprehensiones de vehículos 


• Fotografías de:  
- Lugar donde se sienta el 
conductor con la puerta abierta. 
- Cada costado del vehículo. 
- Parte trasera y delantera del 
vehículo. 
- Improntas. 


 






