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Glosario 

 

BASC (Business Alliance for Secure Comberce): es una alianza empresarial internacional que 

promueve un comercio seguro en cooperación con gobiernos y organismos internacionales. Las 

empresas que forman parte del BASC son auditadas periódicamente y ofrecen la garantía de que 

sus productos y servicios son sometidos a una estricta vigilancia en todas las áreas mediante 

diversos sistemas y procesos. (BASC COLOMBIA, 2021) 

Bill of Landing (BL): es un documento que sirve como evidencia del contrato de transporte 

entre el expedidor y la naviera. (icontainers.com, 2021) 

Consulta de Inventario: también conocida como reflejo, señala cuando la mercancía puede ser 

levantada y da detalles del peso y bultos de la mercancía a desaduanar o nacionalizar. Igualmente 

señala el depósito para donde va la mercancía y el transportador de esta. (Serincex S.A.S, 2021) 

Declaración Andina del Valor: (DAV) es un documento soporte de la declaración en aduana de 

las mercancías importadas. Debe contener la información referida a los elementos de hecho y 

circunstancias relativos a la transacción comercial de las mercancías importadas, que han 

determinado el valor en aduana declarado (OEA, 2021). Este se presenta cuando el valor FOB 

sea igual o mayor a los 5000 USD. 

Declaración de Importación: es el documento que ampara las operaciones de importación al 

Territorio Aduanero Nacional desde zona franca permanente y permanente especial, de 

productos terminados producidos, transformados o elaborados, por usuarios industriales de 

bienes o usuarios industriales de importación (DIAN, 2021) 
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DO. (Número de Pedido): consecutivo utilizado para denominar los pedidos que ingresan a la 

compañía de cada cliente. 

Dorso: marcado de los documentos a cada importación, los cuales deben tener los datos de la 

aceptación, pago y levante de la mercancía. 

OEA (Operador Económico Autorizado) es la autorización que otorga la autoridad aduanera, a 

una empresa que demuestra estar comprometida con la seguridad en toda su cadena de 

suministro, mediante el cumplimiento de requisitos en materia de seguridad e historial 

satisfactorio de obligaciones aduaneras y fiscales (DIAN). 

Guía Aérea: AWB, es el documento que acredita el contrato de transporte aéreo internacional. 

(AGROEMPRESARIO, s.f.) 
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Resumen Ejecutivo 

El presente informe describe el proceso de prácticas desarrollado durante 6 meses en la Agencia 

de Aduanas Aduanimex S.A Nivel 1, de tal manera que especifica temas corporativos como su 

historia y la situación en la que se encuentra la empresa objeto de la práctica, así como su rol 

comercial y razón social. 

Además, se realiza una descripción completa de las labores que realiza la practicante, cada uno 

de los pasos que debe seguir para llevar a cabo sus responsabilidades de la mejor manera. 

Asimismo, se detalla los riesgos inherentes a las labores diarias dentro de una agencia de aduanas 

y las formas de mitigar los posibles errores que se pueden cometer.  

Por otro lado, se relata la experiencia adquirida a lo largo de la práctica, se detalla lo aprendido a 

nivel personal y profesional. Igualmente, se relata los logros y crecimientos que ha alcanzado la 

practicante, durante los 6 meses que ejerció, triunfos como el lograr ser contratada como auxiliar 

de aduanas dentro de la empresa. 
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Introducción 

El proceso de prácticas es una experiencia amplia y enriquecedora para todo estudiante, dado que 

todo conocimiento adquirido durante el tiempo de estudio es trasladado a un campo real, donde 

se consolida y expande el aprendizaje del practicante, creando un lazo fuerte entre la academia y 

la praxis.  

Por su lado, la Agencia de Aduanas Aduanimex S.A Nivel 1, constituye una excelente plaza para 

la consolidación de nuevos conocimientos correspondientes al tema aduanero, comercio exterior 

y logística internacional, puesto que las operaciones diarias de la empresa requieren del 

conocimiento de diversas regulaciones y términos de negociación requeridos para la correcta 

nacionalización de las importaciones. 

Este informe se realizó de forma descriptiva cualitativa mediante la observación y relato de la 

experiencia como practicante. Asimismo, se realizó diversas preguntas a los demás 

colaboradores de la empresa, con el fin de enriquecer las descripciones de lo documentado en 

este trabajo. 

Finalmente, este informe es el resultado de los diversos aportes a nivel personal y profesional 

que le fueron brindadas a la practicante, por parte de los funcionarios de la empresa y asesores de 

práctica quienes aportaron significativamente en la construcción de un buen proceso de práctica. 
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1. Antecedentes   

Aduanimex S.A., es una empresa inscrita ante la DIAN, autorizada para ejercer funciones y 

operaciones de comercio exterior en el campo de Agencia de Aduanas; es una Sociedad de 

Agenciamiento Aduanero constituida en Medellín el 30 de septiembre de 1991 y registrada el 8 

de octubre del mismo año, inicialmente con el nombre de IMEX Internacional A.C. Ltda. 

Fue constituida con el objetivo de desarrollar un objeto social que consiste 

principalmente en suministrar servicios relacionados con la actividad de comercio exterior en lo 

concerniente a importaciones, exportaciones, tránsito aduanero y cualquier otro procedimiento, 

trámite u operación aduanera a nivel nacional o internacional. 

Para el año 1995, se protocoliza una fusión por absorción registrada el 27 de junio del 

mismo año, en la que intervienen tres sociedades con el mismo objeto social y en la que la 

sociedad IMEX Internacional A.C. Ltda., absorbe a las sociedades Servicios Internacionales 

Especializados Ltda. “Seriales Ltda.” y Asesorías En Comercio Exterior ASER Y Cía. Ltda., 

cambiando en el mismo acto la razón social por la de: S.I.A. Aduanimex Ltda.  

Estos cambios constituyeron un gran paso para el crecimiento de la empresa que 

continuaba creciendo tras la siguiente fusión que se llevó a cabo el 28 de septiembre de 1995 con 

la sociedad Aduanimex Ltda., con domicilio en la ciudad de Cartagena. Dicha transformación 

fundó las bases para los logros que ha obtenido la compañía. 

    De la fusión se constituyen tres socios con participación igualitaria y como 

participantes de las sociedades fusionadas así: y Sr. Gustavo Espinal Granda - como Gerente 

General - por la sociedad Servicios Internacionales Especializados Ltda., “Seriales Ltda.” 

(Absorbida); Sr. Diego Estrada Ramírez – como Director Administrativo - por la sociedad IMEX 
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Internacional A.C. Ltda., (Absorbente) y Sr. Juan David Osorio Mejía como Director Operativo - 

por la sociedad Asesorías En Comercio Exterior ASER Y Cía. Ltda. (Absorbida). 

El esfuerzo y trabajo permitió que el 14 de diciembre de 2001, se recibiera el certificado 

del BASC (Business Alliance for Secure Comberce), el cual es un certificado de aprobación de 

los estándares internacionales de Seguridad en nuestra operación como Agencia de Aduanas en 

la Ciudad de Medellín 

Así mismo, en agosto del año 2002, cambia nuevamente su razón social de Ltda., a 

S.I.A. Aduanimex S.A para posteriormente, en Julio de 2007 realizar un cambio directivo, en el 

cual el Sr. Juan David Osorio Mejía asume la Gerencia General de la empresa y el Sr. Diego 

Estrada Ramírez asume la Gerencia Administrativa y Financiera. 

Las transformaciones siguieron en enero de 2009, puesto que, se cambia la razón social 

de la empresa a Agencia De Aduanas Aduanimex S.A. Nivel 1. por disposición descrita en el 

decreto 2883 de agosto de 2008, este fue el último cambio de razón social que tuvo la compañía. 

Tras años de reconocimientos y éxitos, el 26 de octubre de 2020 la empresa recibió por 

parte de la DIAN, la calificación OEA (Operador Económico Autorizado) lo cual reafirma el 

papel de la empresa como aliados estratégicos confiables para los diferentes Asociados de 

Negocio. 
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2. Empresa Objeto de la Práctica  

2.1 Objeto Social 

Su objeto social es el Agenciamiento aduanero, y la promoción de servicios de comercio exterior 

en el campo de las exportaciones, importaciones, tránsito aduanero nacional. 

2.2 Misión  

Soluciones integrales y logística en comercio exterior con transparencia, responsabilidad, 

legalidad y seguridad. 

2.3 Visión  

Ser líderes en logística de comercio exterior con soluciones oportunas, información integrada a 

los procesos del cliente, innovación, eficiencia y seguridad. 

2.4 Valores Corporativos  

Consideramos como nuestros valores y principios fundamentales en los cuales creemos y sin los 

cuales nuestra acción empresarial y se servicio perdería su cimiento. 

Responsabilidad 

Transparencia 

Integridad  

Actitud de servicio 

Respeto a las personas 

Seguridad 
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2.5 Objetivos Estratégicos  

Satisfacer al Cliente 

Satisfacer al personal de la empresa 

Integrar el Grupo Logístico 

Generar Rentabilidad y Crecimiento 

Asegurar una Cadena Logística Confiable  

Promover la Innovación 

2.6 Rol Comercial  

Su rol comercial es el Agenciamiento Aduanero, en los regímenes de Importación, Exportación y 

Tránsito Aduanero con cubrimiento a nivel nacional en la totalidad de las operaciones de 

comercio exterior. La asesoría en Comercio Exterior es uno de sus roles a nivel nacional e 

internacional. 

Además, están autorizados para ejercer la función de Agencia de Aduanas bajo el 

código asignado por la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN No. 0176, 

Resolución de Homologación No. 0005867 del 3 de junio de 2009, Modificada por la resolución 

0008101 del 19 de agosto de 2010. 

3. Agencia Objeto de la Práctica  

La Agencia de Aduanas Aduanimex S.A tiene como objeto social el suministro de servicios 

relacionados con la actividad de comercio exterior en lo concerniente a importaciones, 

exportaciones, tránsito aduanero y cualquier otro procedimiento, trámite u operación aduanera a 

nivel nacional o internacional.     
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ilustración  1 Logo de Aduanimex 

 

Tomado de la página oficial de la Agencia de Aduanas Aduanimex S.A Nivel 1 

3.1 Cargo Desempeñado  

Aprendiz de importaciones en al área operativa de importaciones con el objetivo de brindar 

apoyo a los analistas de importación de la compañía 

3.2 Perfil del Cargo  

Estudiante de Negocios Internacionales, Comercio Exterior o carreras afines 

3.3 Objetivo del Cargo  

Ser una fuente de apoyo para el área operativa de la empresa, aportando conocimiento que 

faciliten el cumplimiento de las obligaciones diarias. Recibir constantes asesorías durante el 

proceso de prácticas para ampliar el aprendizaje desde el campo real de las operaciones de 

comercio exterior. 

3.4 Funciones para Realizar  

Durante el semestre la estudiante Valeria Zapata desempeñará funciones correspondientes a la 

primera aceptación de los pedidos hechos por los clientes para la posterior nacionalización de las 

mercancías importadas por los mismos. Además, apoyará la gestión documental de las 

importaciones mediante el ingreso de información de los distintos documentos (facturas de 

importación, documentos de transporte, etc.) dentro del sistema de la compañía. 

Apertura de DO´S en el sistema interno de la empresa. 
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Brindar apoyo a las funciones realizadas por los analistas de Importaciones 

Realizar remisiones de documentos hacia puertos 

Recibir documentos provenientes de puertos 

Entregar documentación a la secretaria general para enviar documentos a la DIAN. 

3.5 Relación con otros Cargos  

ilustración  2 Organigrama 

 

Organigrama de Aduanimex (Agencia de Aduanas Aduanimex S.A Nivel 1, 2020), tomado de 

Manual de Gestión Corporativo. 

3.6 Herramientas y Equipos para la Ejecución del Cargo  

Computador 

Software interno de la empresa ADX 

Correo Corporativo  

Fotocopiadoras 

Microsoft Teams 
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3.7 Condiciones de Trabajo  

Dentro de la empresa Aduanimex se cuenta con excelentes condiciones de trabajo adecuadas 

para la realización de las labores. Las instalaciones de la compañía cuentan con la iluminación y 

espacios físicos adecuados según lo exigen las normas de salud ocupacional. Además, los 

practicantes cuentan con espacios individuales donde pueden desempeñar sus actividades con 

todas las comodidades idóneas para su bienestar, lo cual incluye, escritorio, asiento de oficina 

ergonómica, equipo de cómputo completo, entre otros. Asimismo, Aduanimex cuenta con todos 

los protocolos de seguridad para evitar los contagios de Covid-19, incluyendo el distanciamiento 

social requerido para este fin. 

Por otro lado, dentro de las instalaciones físicas de las cuales puede hacer uso el 

practicante, se incluyen zonas comunes como cocina, zona de comidas y baños. Estos espacios 

cuentan con visto bueno del área de salud ocupacional para que se cumpla con todo lo requerido 

para la seguridad de los empleados, asegurando que todas las herramientas y demás objetos estén 

disponibles para el uso de los mismos. 

Igualmente, el ambiente de trabajo es idóneo para el continuo aprendizaje del 

practicante, puesto que se pretende que el apoyo vaya en ambas direcciones. Por ello, el equipo 

de trabajo siempre está dispuesto a asistir y ayudar a los demás, facilitando que las tareas fluyan 

correctamente, a medida que se mejoran los procesos. 

3.8 Entrenamiento  

Capacitación General: Aduanimex tiene un estricto proceso de inducción para las personas que 

entran hacer parte de su equipo de trabajo. Esto consiste en un principio en la explicación de 
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diferentes aspectos relacionados a la empresa, lo cual incluye, la misión, visión, objetivos y 

valores de la compañía. 

Asimismo, durante esta inducción dictada por Luz Adíela Muñoz, se pretende que la 

practicante conozca aspectos relacionados con los certificados BASC y OEA con los que cuenta 

la empresa. De igual manera, se le explica el organigrama de la empresa y se da a conocer a los 

gerentes y encargados de las distintas áreas.  

Capacitación General en Seguridad y Salud en el Trabajo: al momento de la 

inducción, Genny Mabel Acosta encarga de dicha área instruye sobre aspectos de la prevención 

de accidentes y enfermedades dentro de la empresa con el fin de evitar riesgos y hacer conocer 

las responsabilidades que se tiene como empleado. 

Entrenamiento para Aperturar los DO: este proceso de aprendizaje tuvo una 

duración de 2 días, en los cuales Anderson Osorio (Auxiliar de Importaciones y Servicio al 

cliente), fue el encargado de explicarle este trámite, explicando de manera concisa con ejemplos 

reales todos los pasos para realizar dicha actividad. Esta tarea consiste en la revisión y 

verificación de los documentos digitales que envían los clientes de Aduanimex requeridos para 

proceder a importar, para posteriormente ingresarlos dentro del sistema de la empresa.  

Asimismo, se debe definir la aduana por donde se ingresará la mercancía a importar 

para que luego el sistema genere un DO con el cual se identificará el proceso de importación.  

Entrenamiento para Dorsar Carpetas: Este procedimiento consiste en tomar los 

documentos de las importaciones y ponerle en la parte posterior de los mismos una tabla que 

incluye datos que identifican a la importación. Esta tarea fue asistida por otra practicante con 

experiencia en el campo y la capacitación tuvo una durabilidad de 1 semana. 
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3.9 Competencias  

Alta capacidad para el análisis de información con el fin de identificar los procesos de 

importación y los pasos a seguir para que estos se efectúen de manera efectiva 

Atención y concentración: Para el proceso de análisis de los documentos  

Habilidad para solucionar problemas 

Habilidad para comprender y valorar la realidad. 

3.10 Responsabilidades  

Recibir documentación digital de los clientes por parte del encargado Anderson Osorio, con el 

fin de proceder a analizar la información para luego subirla al sistema interno de la empresa 

ADX. Posteriormente, mediante la revisión de los documentos (Factura comercial, Lista 

Empaque, Documento de Transporte, Certificado Origen) deberá definir la aduana nacional por 

donde ingresará la mercancía. Asimismo, es su deber generar un DO con el cual se identificará y 

rastreará la importación correspondiente a esos documentos. 

Deberá informar cualquier imprevisto o carencia que pueda tener la documentación 

enviada por los clientes, con el fin de evitar riesgos o causalidades que conlleven sanciones por 

parte de la autoridad aduanera, DIAN. 

Asimismo, como actividad secundaria deberá hacerse cargo de dorsar documentos que 

son contenidos por carpetas de importaciones ya finalizadas. Este es un proceso con un orden 

específico y contiene unos requerimientos especiales que exige la DIAN, lo cual consiste en 

organizar los documentos de la carpeta según el orden que especifica Aduanimex, a medida que, 

en la parte trasera de los mismos, se les imprime una tabla con datos que identifica a una 

importación. 
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ilustración  3 Dorso 

 

Tomado de sistema interno ADX (Agencia de Aduanas Aduanimex S.A Nivel 1, 2020) 

3.11 Deberes  

Captación y Remisión de Documentos: esta actividad complementaria consiste en recibir 

documentos físicos y originales que son primordiales para presentarlos ante la autoridad 

aduanera en los distintos puertos del país. Posteriormente, su labor es enviarlos para las demás 

sedes de Aduanimex en Bogotá, Cartagena, Buenaventura, Barranquilla, para que estas realicen 

su debido proceso. 

3.12 Riesgos del Cargo  

Errores en documentos soporte: La Dirección de Impuestos y Aduanas Nacional tiene un periodo 

de 3 años para realizar revisiones sobre las importaciones presentadas, por lo que todos los 

documentos que soporten dichas importaciones deben estar en orden y marcados según el 

reglamento, de cometerse algún error con alguno de los documentos puede acarrear sanciones 

importantes. 
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4. Características de la Práctica  

4.1 Justificación 

En un mundo tan globalizado, cambiante y variable se hace necesario que las formas de 

aprendizaje vayan a la par con estas dinámicas de cambio, puesto que, al permanecer estático, se 

desactualiza y no cumple con los objetivos que pretende la academia, los cuales procuran una 

enseñanza actualizada y de calidad respecto al campo de los Negocios Internacionales. 

Es por ello, que es de vital importancia que los estudiantes tengan una perspectiva 

distinta a la de la academia, a través de experiencias laborales dentro del campo real de lo que se 

estudia, dado que esto amplia la cosmovisión del alumno frente a la forma de entender y adquirir 

nuevo conocimiento. 

Asimismo, es determinante que el alumno tenga una primera experiencia con el mundo 

laboral, puesto que esto le prepara para enfrentar dinámicas empresariales con las que en la 

mayoría de las veces no se está familiarizado. Esto permite que una vez se dé por terminado sus 

estudios, no exista un choque fuerte al tener que enfrentar la realidad empresarial por primera 

vez, sin haber dado tenido un primer acercamiento. 

Por otro lado, es importante mencionar que para que exista un completo entendimiento 

y comprensión de los distintos temas que se abarcan dentro de una carrera profesional, es 

esencial que exista un balance entre el conocimiento teórico y la práctica del mismo, dentro de 

los ámbitos del mundo laboral real. El llevar a la praxis lo visto en la Universidad, profundiza y 

permite que el estudiante retenga los distintos saberes.  

A su vez, se hace necesario que exista un vínculo estrecho entre la educación y el marco 

empresarial de una sociedad, dado que esto posibilita la retroalimentación desde diversos puntos, 
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tanto para la academia como para las empresas, puesto que proporciona que las universidades se 

actualicen y permite que las compañías accedan a un mercado laboral con experiencia de alta 

calidad. 

Por otra parte, es fundamental señalar que la sociedad también se beneficia de este 

intercambio de experiencias, puesto que proporciona que los miembros de esa sociedad se 

encuentren mayormente facultados y capacitados, a la vez que se presta un servicio que 

contribuye al crecimiento empresarial que al mismo tiempo afecta positivamente la economía del 

país. 

Paralelamente, es de vital importancia mencionar el papel del estudiante como 

instrumento de saber para las compañías. Dado que la academia es una fuente de investigación y 

de aprendizaje continuo, los educandos poseen el conocimiento necesario para aportar e influir 

de forma positiva las empresas donde realizan su práctica laboral. 

En ese mismo orden de ideas, la práctica empresarial es trascendental para el mundo 

corporativo, puesto que, el contratar bajo convenio de aprendizaje, les permite acceder a 

personas con ideas frescas y motivaciones nuevas que le proporcionan un toque de cambio e 

innovación a las industrias, lo cual es esencial para la permanencia, crecimiento y mejoramiento 

de las corporaciones. 

A su vez, la praxis, posibilita que las empresas formen a su futuro personal, puesto que 

les permite enseñar a través de experiencias reales dentro de sus instalaciones lo que les es 

requerido dentro de su fuerza de trabajo. Logrando una mano de obra cualificada y calificada 

para el cumplimiento de las necesidades de la compañía. 
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Por lo tanto, es un beneficio de doble vía tanto para las empresas como para el alumno y 

la academia, considerando que reduce los vacíos que pueden existir entre el conocimiento teórico 

y el mundo laboral, aportando experiencia al alumno a medida que se enriquece la academia con 

sus aprendizajes del campo empresarial, mientras que las compañías se benefician de igual 

manera con los aportes que proporcionan los practicantes para su crecimiento. 

4.2 Objetivo General 

Describir el proceso de practica realizado dentro de la Agencia de Aduanas Aduanimex S.A 

Nivel 1, durante 01 de marzo a septiembre del año 2021. 

4.3 Objetivos Específicos  

Verificar datos de los documentos soporte de la importación y exportación 

Aperturar DO de importaciones y exportaciones en el sistema interno de la empresa. 

Verificar si el pedido aplica a certificado de origen 

Elaborar cartas de antinarcóticos 

Adelantar pedidos de importación 

Organizar carpetas que contienen documentación de las importaciones. 

Realizar liquidaciones y generar declaraciones de importación 
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5. Informe Ejecutivo 

5.1 Verificar Datos de los Documentos Soporte de la Importación y Exportación 

Importación 

La labor de la practicante comienza con la notificación vía correo corporativo del requerimiento 

de un nuevo DO para un pedido de importación. La siguiente imagen es un ejemplo del tipo de 

correos que se le envían. 

ilustración  4 Correos con documento para apertura 

 

Tomado de correo corporativo (Aduanimex S.A) de la practicante 

Asimismo, dentro del correo se adjuntan documentos digitales, que son enviados por los 

clientes de Aduanimex, con el objetivo de informar la importación que está en proceso. Para ello, 
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también envían ciertos datos requeridos para el ingreso de los mismos en ADX y que son 

determinantes para la importación que se llevará a cabo. 

ilustración  5 Datos enviados por los clientes 

Tomado de correo corporativo (Aduanimex S.A) de la practicante 

Ahora bien, la responsabilidad de la practicante es revisar en un principio dicha 

documentación adjunta al correo. Sin embargo, es fundamental mencionar que para el proceso de 

importación se requieren diferentes documentos que hacen parte de la misma y son esenciales 

puesto que son el soporte legal para la posterior nacionalización de las mercancías que los 

clientes de Aduanimex requieren importar. Entre estos documentos están incluidos la factura 

comercial, lista de empaque (si aplicara), documento de transporte, factura fletes o certificado 

fletes, entre otros. 

Cada uno de estos documentos tienen unas particularidades y requisitos que deben 

cumplir para que tengan validez y confiabilidad ante la autoridad aduanera en Colombia, es decir 
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la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). Para ello, es importante conocer cada 

requerimiento de los documentos, dado que es una de las principales tareas que como practicante 

debe revisar para ingresar dentro del sistema interno de la empresa. 

Ahora bien, su labor comienza al revisar la factura comercial, la cual debe cumplir con 

los siguientes requisitos: 

Datos del exportador (vendedor) e Importador (comprador): Nombre, dirección y 

número de teléfono: 

Número y fecha de la factura  

Condiciones de pago: A contado, financiado, entre otros. 

Moneda de negociación: Esta información es requerida dado que, al ser operaciones 

internacionales, se debe tener claridad de la moneda o divisa en la que se debe pagar la factura. 

 Descripción del producto 

Incoterm y ciudad: Mediante esta información se establece responsabilidades tanto para 

el vendedor como para el comprador, ya que formaliza, en qué punto de la operación se 

transfieren los riesgos y deberes para cada una de las partes. 

Unidad comercial: Kilos, Unidades, Metros, etc. 

Cantidad de unidades 

Precios unitarios y precios totales. 
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ilustración  6 Factura comercial 

Tomado de COMERCIO Y ADUANAS (Antonio Ceballo, 2012) 
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Una vez se verifique todos estos datos, la practicante informa cualquier irregularidad 

que la factura comercial pueda tener. En algunos casos, los proveedores omiten aspectos como el 

Incoterm o la ciudad del mismo, por lo tanto, se debe solicitar un Certificado de Incoterm a la 

empresa importadora, para que esta se encargue de solicitarlo ante el vendedor. 

Además, en ocasiones los proveedores omiten plasmar la moneda o divisa con la que 

fue tranzada la operación, lo que causa que la factura pierda utilidad, por tanto, es necesario 

solicitar un certificado de moneda para que la información de la factura comercial quede 

completa para la posterior nacionalización.   

Por otro lado, dentro de la labor de las aperturas de DO, se requiere revisar el 

documento de transporte que es un contrato que certifica que la mercancía será transportada 

desde un puerto de origen a un puerto de destino (Junior Aduanas S.A). En base al medio de 

transporte internacional en que viaja la mercancía, el documento de transporte es nombrado 

como BL (Bill of lading) para embarques marítimos, o Guía (AWB) para los envíos aéreos. 

ilustración  7 Guía aerea o AWL 

 

 Tomado de las bases de Aduanimex S.A 
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ilustración  8 BL o Bill of Landing 

 

Tomado de las bases de Aduanimex S.A 

 



30 

Ahora bien, la practicante deberá verificar que el BL o la guía cumplan con los 

siguientes requisitos, de no ser así, deberá informar vía correo a quien deja asignado el DO para 

que este lo tenga en cuenta. 

Remitente y destinario 

Número BL o número de la Guía 

Tipo de carga (FCL o LCL) 

Bultos, peso bruto y volumen 

Descripción de la mercancía 

Es importante que la descripción de la carga contenida en el documento de transporte 

coincida con la descripción de la mercancía plasmada en la factura. De igual manera, la cantidad 

de bultos, peso bruto y volumen, deben ser iguales a lo establecido en las listas de empaque (en 

caso de que fueran suministradas), aunque se permite un margen de variación. 

De igual manera, como documentos soporte, es necesario la factura fletes para las 

importaciones bajo Incoterms EXW, FOB, FCL, FAS, mientras que la certificación de fletes, es 

necesaria para las importaciones con término Incoterm que empiecen por la C (CIF, CFR, CPT, 

CIP), para estos últimos, se requiere una cuenta de manejo que determina otros gastos conexos. 

En ocasiones, estos documentos no son enviados cuando el cliente notifica el pedido y 

posteriormente se le asigna la responsabilidad a la practicante de aperturar el DO, sino que son 

enviados tiempo después para que los auxiliares se encarguen de la declaración de importación, 

sin embargo, una vez se tengan, la practicante actualiza la información en el sistema interno de la 

empresa. 
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Por otro lado, cuando la mercancía es originaria de un país con el que Colombia tiene 

vigente un acuerdo, es posible que aplique al mismo. En caso de cumplir, se le informa a la 

practicante para que revise el certificado de origen en caso de que se enviado o notifique que aún 

no se envía. 

Exportaciones 

En el caso de las exportaciones, se requiere en primera instancia la factura comercial, lista de 

empaque, Booking, Carta Antinarcóticos. El Booking es la reserva o programación para el 

cargue de la mercancía que realiza el agente de carga con la naviera que finalmente será quien 

transportará la mercancía al puerto de destino del país importador. 

ilustración  9  Booking o Reserva 

 

Tomado de bases de datos de Aduanimex S.A 
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La practicante tiene como labor revisar la mencionada documentación para 

posteriormente aperturar el DO de exportaciones en ADX. 

5.2 Aperturar DO de Importaciones y Exportaciones en el Sistema Interno de la 

Empresa. 

Importaciones 

La apertura del DO para importaciones se realiza al ingresar la anterior información dentro del 

sistema interno de la empresa una vez se haya revisado. En primera instancia, ingresa el número 

del pedido, número de factura, BL o guía. En caso de contar con otros documentos como factura 

fletes, certificado fletes o certificado de origen debe plasmar el número de identificación de los 

mismos. 

Posteriormente, deberá analizar la aduana colombiana por donde será nacionalizada la 

mercancía, modalidad y tipo de importación, modo de transporte y acuerdo comercial en caso de 

que aplique. Adicionalmente, en base a la información enviada por los clientes, se debe informar 

en caso de que se necesite registros de importación o inspección previa de la mercancía. 
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ilustración  10  Información requerida para aperturar 

 

Tomado del sistema interno de Aduanimex S.A 

Ahora bien, una vez creado el DO, se deberá agregar más información correspondiente 

a la factura comercial del pedido. Para ello, la practicante procede a ingresar datos de la misma, 

al sistema interno de la empresa (ADX), tales como: Número de la factura, fecha, nombre del 

proveedor, país de origen de la mercancía, país del proveedor y lugar de embarque, es decir, 

donde serán cargadas las mercancías sobre los medios de transporte internacional. 

Asimismo, se requiere ingresar en el sistema, el incoterm y la ciudad del mismo. Es 

importante reconocer que con los términos que empiezan con la C, es decir, CIF, CFR, CIP y 

CPT, se debe ingresar el valor de los fletes y/o seguro, según la modalidad. Además, debe 

plasmar el modo de transporte, la forma de pago, moneda, valor total de la factura y descripción 

general del producto. 
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ilustración  11 Ingreso información factura 

Tomado del sistema interno de Aduanimex S.A 

Una vez guardada esta información, deberá dirigirse a la pestaña de documento de 

transporte para ingresar los datos requeridos. Se debe definir el medio de transporte, así como el 

tipo de documento, es decir, si es un BL o una guía. Se determina de igual manera, el puerto de 

destino, puerto de origen, embarcador, bultos, peso bruto, volumen, entre otros aspectos. 
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ilustración  12 Ingreso información Documento de transporte 

 

Tomado del sistema interno de Aduanimex S.A. 

Por último, se agrega información en el estado del DO con el fin de dar a conocer la 

situación en la que se encuentra la importación. De esa manera tanto el cliente como los 

auxiliares de aduana, van agregando al estado, con el fin de que todo el proceso se lleve a cabo 

de la mejor manera. 

ilustración  13 Estado de DO 

   

Tomado del sistema interno de Aduanimex S.A 
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Para el caso de las exportaciones varía considerablemente, sin embargo, a grandes 

rasgos es un mismo proceso. No obstante, se debe resaltar que para para las exportaciones es 

requerido verificar si el país comprador aplica para acuerdo comercial, así mismo se debe 

elaborar cartas antinarcóticos. 

5.3 Verificar si el Pedido Aplica a Certificado de Origen 

Dado que para las exportaciones los clientes tienen compradores internacionales que se 

encuentra ubicados en distintos países con los que Colombia cuenta acuerdos comerciales, se 

hace necesario verificar si la partida arancelaria que aplica a las mercancías se encuentran dentro 

los aranceles preferenciales. 

Para ello, se hace una busque del arancel en Legis Comex o en la página de la DIAN y 

posteriormente se informa en el correo donde se anuncia la apertura del DO de exportaciones. De 

esa manera, el Inhouse encargado de las operaciones de comercio exterior de las distintas 

empresas, solicitará a los auxiliares de la VUCE la generación del certificado de origen. 

5.4 Elaborar Cartas de Antinarcóticos 

Como practicante se debe elaborar cartas antinarcóticos, también conocidas como cartas de 

responsabilidad. Es un documento en el cual el exportador asume su responsabilidad por su carga 

ante la policía antinarcóticos. Esta carta contiene información relacionada a la carga, como 

nombre del exportador e importador, número y sellos de contenedores, pesos y bultos. 

Asimismo, debe contener nombre de la empresa que transporta la carga por las vías del país, 

placas, nombre e identificación del conductor del vehículo. Adelantar pedidos de importación 

Una vez se tiene la apertura de un DO para un pedido de importación, la practicante es 

responsable de revisar los productos de la factura y se encarga de vincular las partidas 
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arancelarias con sus requisitos, dentro del sistema interno ADX. Este proceso conlleva revisar 

detenidamente los productos que se encuentran en las bases de datos para que sean acordes con 

los artículos que se relacionan con las facturas de importación. 

Posteriormente, es necesario revisar las descripciones mínimas para cada partida 

arancelaria, para ello compara las descripciones que arroja ADX (sistema interno) con lo que 

informa Legiscomex en su plataforma arancelaria. Además, la practicante aporta en este proceso 

a través del ingreso de los valores correspondientes a cada producto y debe agregar otra 

información que es requerida para la elaboración de las declaraciones de importación. 

Dentro de esa otra información que debe ingresar la practicante, se encuentran datos 

como: país de origen, acuerdo comercial, modalidad de importación, tipo importación, forma de 

pago, cantidad del producto, valor unitario, unidad de medida y tipo de mercancía. Este proceso 

se debe hacer con cada articulo que contenga la factura y una vez se lleve a cabo se debe 

actualizar el estado para informar que el pedido fue adelantado. 
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ilustración  14 Adelantar pedidos 

 

Tomado del sistema interno de Aduanimex S.A 

5.5 Organizar Carpetas que Contienen Documentación de las Importaciones 

Según dicta la ley aduanera colombiana, las carpetas que contienen documentación soporte de las 

importaciones deben ser conservadas por un mínimo de 5 años, estas deberán estar en un orden 

establecido y con un dorso específico en caso de que la DIAN exija documentación de alguna de 

las importaciones. 
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Por lo tanto, la practicante apoya esta labor organizando las carpetas de importaciones, 

las cuales tienen un orden según el documento: 

Declaración de importación 

Declaración Andina del Valor (si cumple) 

Consulta de inventario 

Documento de transporte 

Certificación de fletes, cuenta de manejo 

Factura comercial 

Registros de importación, vistos buenos y certificados de origen 

Seguro 

Mandato (contrato de autorización de agendamiento) 

Consulta de inspección 

Demás documentos soporte 

Una vez se tengan todos estos documentos se procede a dorsar algunos de ellos en la 

parte trasera de los mismos. Es importante mencionar que el dorso es un recuadro que contiene 

información relacionada a la importación, como número de DO, número de aceptación, fecha 

aceptación, número sticker, número levante, fecha aceptación y cantidad. 
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ilustración  15 Dorso documental 

 

Tomado del sistema interno de Aduanimex S.A 

5.7 Realizar Liquidaciones y Generar Declaraciones de Importación¨ 

Una vez la practicante ha ingresado y vinculado en ADX cada uno de los ítems que componen 

las facturas, deberá revisar que las descripciones mínimas concuerdan con las que informa los 

asesores. Asimismo, debe ingresar unidades, precios unitarios, pesos netos y brutos de cada ítem 

para que queden plasmados posteriormente dentro de las declaraciones de importación de manera 

correcta.   

Realizar las liquidaciones y generar las declaraciones de importación es uno de los 

procesos finales dentro de la importación. La practicante comienza a realizar esta labor, una vez 

se cuenta con la factura fletes o certificado fletes que hace parte de una importación específica, 

allí debe tomar los fletes y gastos conexos que apliquen para posteriormente plasmarlos dentro 

del sistema de ADX y de esa forma generar la liquidación automática. 

 Es importante mencionar que con el fin de importar se debe diligenciar los formatos de 

declaración de importación que exige la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales, 

mediante las cuales se declara todo los relacionado con la mercancía que se importará, allí se 

plasma información de importador, proveedor, tipo de importación, el valor FOB de la 

mercancía, y así mismo se ingresa el valor en aduana de la mercancía, entre otros datos. 

Posteriormente, una vez liquida la importación, deberá enviar a revisar las 

Declaraciones de importación y Declaraciones Andinas. Quien se encarga de esta actividad es el 
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revisor, quien posteriormente envía la revisión con el fin de que se identifiquen posibles errores e 

inconsistencias que pueda haber para que la practicante las corrija. 

ilustración  16 Consulta de inventario 

 

Adicionalmente, debe validar con la consulta de inventario y demás documentos soporte 

que todas las fechas coincidan para posteriormente radicar los documentos, solicitar el pago, 

aceptación y levante de la mercancía. Finalmente, deberá imprimir las declaraciones y hacerlas 

firmar por el declarante para luego informar al asesor Inhouse del levante de la mercancía 
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ilustración  17 Declaración Andina de Valor 
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ilustración  18 Declaración de importación 
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5.8 Propuesta de Valor 

Dentro del ejercicio de las labores diarias de Aduanimex, es importante reconocer que sus 

actividades se desarrollan sistemáticamente organizadas, dado que han desarrollado un software 

amigable para las operaciones de comercio exterior. Además, cuentan con un grupo amplio de 

colaboradores que apoyan las tareas para que desarrollen de la mejor manera. 

Sin embargo, es importante mencionar que existe pequeños errores que pueden demorar 

los procesos. Para dar explicación a ellos, es importante mencionar que, en repetidas ocasiones, 

los inhouse que son los empleados de Aduanimex que están en contacto directo con las 

empresas, olvidan u omiten datos y documentos que son necesarios para la labor diaria de los 

auxiliares de importación. 

Este tipo de omisiones son cotidianas dentro de las operaciones que realiza la empresa, 

dado que los Inhouse manejan un gran flujo de información diaria que se puede traspapelar o 

ignorar dentro de los correos que les envían los clientes, lo que hace que los procedimientos 

tomen más tiempo dado que los demás compañeros no tienen acceso directo a toda la 

documentación que desde el inicio envían los clientes.  

Para explicar lo anterior, se debe tener en cuenta que los Inhouse reciben desde un inicio 

los pedidos de importación y se encargan de aperturar los DO para que la información quede en 

ADX, sin embargo, los documentos soporte de la importación no son adjuntados allí, por ende, el 

Inhouse debe enviar un correo con la documentación a los auxiliares encargados de la operación 

y a los coordinadores de la Aduana por donde ingresará la mercancía. 

En este proceso, es usual omitir información necesaria para la labor de los demás 

trabajadores, dado que dentro de estas operaciones participan distintas personas que aportan al 
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cumplimiento de los requerimientos. Asimismo, en ocasiones, es posible que el Inhouse no 

actualice el cuadro de estado del DO, donde debe informar los nuevos documentos que le han 

sido enviados, tales como documentos de transporte, certificados de origen, cuentas de manejo, 

entre otros.  

Para dar solución a esto, como practicante propongo la creación de un software 

diferente a ADX que funcione como un alojamiento de los documentos, datos o información 

correspondiente a los pedidos de importación que soporten la operación para que no se omita o 

extravíe y de esa manera los procesos se desarrollen de manera continua. 

Por lo tanto, es esencial que las empresas que hacen uso de los servicios de 

agenciamiento aduanero, tengan acceso a esta plataforma, para que allí plasmen todo lo 

relacionado a sus importaciones o exportaciones y se tenga certeza de que allí puede ingresar 

cualquier empleado de Aduanimex para que pueda hacer uso correspondiente a sus labores. 

Es importante resaltar que, de esa manera, se está acortando los tiempos que se pierden 

cuando cada auxiliar debe solicitarle a los Inhouse el envío de los archivos, asimismo, se 

soluciona el problema de cruce de información u omisión de datos necesarios, puesto que, de esa 

manera, el cliente informará directamente a todos los empleados y no solo a uno. 

Este software sería una plataforma abierta para los colaboradores de Aduanimex y a su 

vez funcionaría como un enlace o una conexión directa con los clientes. De esa manera, se 

generaría valor tanto para la empresa como para los usuarios de los servicios aduaneros que 

ofrece la compañía. 
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6. Aportes a mi Formación Personal  

Dentro del proceso de práctica, se crea un ambiente de confianza y trabajo continuo, que permite 

que el aprendizaje se desarrolle de manera natural y enfocado en las distintas operaciones que se 

llevan a cabo diariamente dentro de una agencia de aduanas. El haber realizado mi práctica en 

este campo, ha permitido que crezca de diferentes perspectivas. 

            El proceso de práctica ha sido como un camino de nuevas experiencias que me ha 

permitido abrir mi mente para enfrentar nuevos retos, miedos e inseguridades. Es importante 

resaltar que como practicante, se ingresa a una empresa con incertidumbre e inquietudes puesto 

que se enfrenta a vivencias que se encuentran fuera de su zona de confort. 

Sin embargo, en Aduanimex, el proceso de adaptación ha sido sencillo, puesto que el 

recibimiento fue ameno y desde el inicio se creó un espacio de entendimiento y apoyo para las 

labores que desarrollo a diario, de esa forma, me ha permitido desenvolverme de la mejor 

manera dentro de la empresa. 

Por otro lado, a nivel personal me ha permitido adquirir mayor tolerancia al estrés, dado 

que, en el ámbito de las agencias de aduanas, se manejan grandes volúmenes de carga laboral o 

abundante información que se debe tener en cuenta para la labor cotidiana. Por lo tanto, el 

haberme desempeñado allí ha incentivado en mí el valor de la calma que se debe tener en una 

situación de estrés. 

Adicionalmente, dentro de la empresa he aprendido a tener mayor seguridad dentro de 

las actividades que desempeño. Me ha permitido reafirmar los conocimientos que he adquirido a 

lo largo de la carrera a medida que he ido ganando confianza y convicción en mis capacidades y 

talentos que puedo aportar.  
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7. Aportes a mi Formación Profesional  

Desde el campo profesional, los aprendizajes han sido incontables, puesto que, desde una 

agencia de aduanas, todos los días se adquiere un nuevo conocimiento. Para empezar, es 

trascendental decir que los conocimientos que se adquieren en la academia no se ajustan 

completamente en el campo laboral, dado que, desde lo empresarial el aprendizaje es enfocado, 

mientras que desde lo educativo hablamos de manera general. 

Por lo tanto, contar con una experiencia de práctica dentro de Aduanimex, ha sido 

trascendental para aumentar mi visión profesional, ha permitido que mis conocimientos se 

expandan desde el área de las importaciones, impulsando en mí el pensamiento crítico para 

trabajar dentro de situaciones a las que nunca había estado expuesta. 

Además, gracias a esta experiencia, se me ha permitido seguir creciendo dentro de la 

empresa, dado que, me han permitido realizar las actividades que desarrolla un auxiliar de 

aduanas y me contratarán apenas termine las practicas. Esto ha generado en mí la sensación de 

que soy ya una profesional que tiene todas las capacidades para enfrentar las necesidades del 

mundo laboral. 

Este proceso fue de gran aprendizaje, ya que obtuve nuevos conocimientos en temas 

aduaneros, arancelarios y legislación, tuve la oportunidad de conocer a fondo los procesos 

operativos de cada importación y lo importante es que este proceso de formación es continuo y 

sigue generando nuevos hilos de conocimiento y experiencia que se nutren con cada nuevo 

proceso del que me hago cargo. 
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8. Conclusiones  

La realización de este informe de práctica es el resultado de diferentes procesos y actividades 

desarrolladas durante 6 meses en la Agencia de Aduanas Aduanimex S.A Nivel 1, de las cuales 

se puede concluir que el campo laboral es exigente y requiere de profesionales con capacidades 

de adaptación, con facilidades para enfrentar los retos que se viven a diario dentro de las 

organizaciones. 

Igualmente, se puede concluir que el mundo laboral y académico no están totalmente de 

la mano, dado que existe cierta desconexión entre lo que dicta la academia frente a lo que 

requiere el mercado real, sin embargo, ambas experiencias se complementan para el crecimiento 

personal y profesional del estudiante. 

Por otro lado, la compañía donde se llevó a cabo la práctica está a la vanguardia de las 

operaciones aduaneras de importación y exportación, atendiendo las necesidades de sus clientes, 

y es una gran plaza para el desarrollo de prácticas, dado que, permite que sus practicantes hagan 

participe de dichas actividades diarias que lleva a cabo, otorgándoles confianza frente a 

situaciones que pueden ser de gran importancia.  

Por ende, la experiencia laboral adquirida ha desencadenado un aprendizaje continuo, 

dado que, a diario se viven diversas situaciones que deben ser analizadas a detalle, conocer la 

normatividad para aportar y prestar soluciones eficaces. Además, ha permitido que la practicante 

gane diversas habilidades, destrezas y valores, a nivel profesional y personal. 

Finalmente, se concluye que cada una de las labores que realizó la practicante desde el 

inicio, gestaron la adquisición de habilidades, saberes y competencias esenciales para el campo 

de las aduanas y comercio exterior, puesto que sirvieron de preparación y entrenamiento para el 

nuevo cargo que ocupa dentro de la empresa como auxiliar aduanera. 
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9. Recomendaciones  

Con el fin de mejorar en los procesos de cada una de las áreas inmersas dentro de las actividades 

de prácticas, es necesario una retroalimentación desde la perspectiva del practicante, puesto que, 

de esa manera, las labores que desempeñan las áreas involucradas puedan realizar procesos 

efectivos que concluyan en el cumplimiento de los objetivos que pretende la realización de 

prácticas.  

Asimismo, es importante realizar recomendaciones a la empresa receptora de prácticas, 

puesto que, desde la perspectiva del practicante se pueden encontrar aspectos por mejorar. Por lo 

tanto, desde la parte operativa, se recomienda que la empresa cree plataformas comunes que 

sirvan como bases de datos donde cada empleado tenga acceso para consultar las 

documentaciones que son soporte de las importaciones. 

Desde otro ángulo, frente al tema de practicantes, se sugiere que cada uno de ellos tenga 

la oportunidad de aprender de las distintas áreas operativas de la empresa. Es importante que no 

se les establezca una sola labor para desempeñar durante toda su práctica, por el contrario, es 

necesario que se alternen las actividades, con el fin de enriquecer las experiencias de aprendizaje 

dentro de la compañía. 

Por otro lado, para el programa de Negocios Internacionales se recomienda la creación 

de espacios que lleven a una mayor conexión entre la academia y el sector real para el cual está 

dirigido los conocimientos que imparte. Es esencial la enseñanza de saberes correspondientes a 

la legislación aduanera y el sector empresarial con el fin de que geste el conocimiento crítico y 

mejore la capacidad de análisis de los estudiantes del programa. 
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Además, para la docente asesora se aconseja seguir con su profesionalismo y dedicación 

que son aspectos fundamentales para el acompañamiento del practicante durante su proceso de 

prácticas, con el objetivo de que este se sienta respaldado ante las diversas inquietudes que 

pueden surgir a lo largo de la búsqueda, comienzo y finalización de las prácticas empresariales. 

 Por otra parte, a la coordinación de prácticas, se recomienda realizar capacitaciones a 

los estudiantes con profesionales en reclutamiento, de esta manera los aprendices tendrán una 

visión más clara acerca de los procesos de selección de cada empresa e igualmente esto servirá 

para brindar un mayor apoyo moral. 

Finalmente, a la universidad se le recomienda mejorar los contactos que tiene con las 

diferentes empresas que pueden ser plazas de empleo para los estudiantes. Además, es necesario 

que la universidad cree prioridades para mejorar su posicionamiento frente a otras academias con 

el fin de reducir las posibles preferencias que puedan tener las empresas sobre universidades de 

mayor prestigio.  
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11. Anexos  

 

ilustración  19 Anexo- Formulario DIM 
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Formulario 500, tomado de dian.gov.co 

ilustración  20 Anexo - Formulario Declaración Andina de Valor 

 

Formulario 571, tomado de dian.gov.co 
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ilustración  21 Anexo- Consulta de Inventario 

 

Consulta de inventario, recuperado de es.scribd.co. 
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ilustración  22 Anexo - Guía Aerea 

   

Guía aerea, tomado de icargo.com 
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illustration  23 Anexo- Bill of landing 

 

Bill of Landing, tomato de icargo.com 
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ilustración  24 Anexo- Factura comercial 

 

Comercial invoice, tomado de sildeshare.net 
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ilustración  25 Anexo - Certificado de Seguro 

 

Certificado de seguro, tomado de segurapi.blogspot.com  
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ilustración  26 Anexo - Mandato 

 

Formato mandato aduanero, tomado de Ma 


