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Glosario 

 Agente de Aduana: Es la persona jurídica autorizada por la Dirección de Impuestos y 

Aduanas Nacionales, para prestar servicios de representación a los declarantes en el 

desaduanamiento de las mercancías y demás formalidades aduaneras conexas con el 

mismo, en las condiciones y con los requisitos establecidos en el presente decreto. En 

ejercicio de su autorización, podrán desarrollar las actividades relacionadas con el 

agenciamiento aduanero, actividad de naturaleza mercantil y de servicio, orientada a 

garantizar que se cumpla con la legislación aduanera y de comercio exterior, vigentes y 

con cualquier trámite o procedimiento para la adecuada aplicación de los destinos y 

regímenes aduaneros. (Decreto 2685, Estatuto Aduanero, Art56) 

 Agente de Carga Internacional: Persona jurídica inscrita ante la Dirección de Impuestos 

y Aduanas Nacionales, que realiza actividades de recepción de carga de diferentes 

despachadores para su consolidación y unitarización. Así mismo, emite los documentos 

de transporte hijos en sus propios formularios y contrata el transporte hasta el lugar de 

destino en donde efectúa la desconsolidación. (Decreto 2685, Estatuto Aduanero, Art1) 

 Conocimiento Embarque: Es el documento que el transportador marítimo expide como 

certificación de que ha tomado a su cargo la mercancía para entregarla, contra la 

presentación del mismo en el punto de destino, a quien figure como consignatario de 

ésta o a quien la haya adquirido por endoso total o parcial, como constancia del flete 

convenido y como representativo del contrato de fletamento en ciertos casos. Los 

conocimientos de embarque de la carga consolidada los expide el agente de carga 

internacional. (Decreto 2685, Estatuto Aduanero, Art1) 

 Contenedor: Es un recipiente consistente en una gran caja con puertas o páneles 

laterales desmontables, normalmente provistos de dispositivos (ganchos, anillos, 

soportes, ruedas) para facilitar la manipulación y estiba a bordo de un medio de 

transporte, utilizado para el transporte de mercancías sin cambio de embalaje desde el 

punto de partida hasta el punto de llegada, cuya capacidad no sea inferior a un metro 

cúbico. (Decreto 2685, Estatuto Aduanero, Art1) 
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 Declarante: Es la persona que suscribe y presenta una Declaración de mercancías a 

nombre propio o por encargo de terceros. El declarante debe realizar los trámites 

inherentes a su despacho. (Decreto 2685, Estatuto Aduanero, Art1) 

 Derechos Aduaneros: Son todos los derechos, impuestos, contribuciones, tasas y 

gravámenes de cualquier clase, los derechos antidumping o compensatorios y todo pago 

que se fije o se exija, directa o indirectamente por la importación de mercancías al 

territorio aduanero nacional o en relación con dicha importación, lo mismo que toda 

clase de derechos de timbre o gravámenes que se exijan o se tasen respecto a los 

documentos requeridos para la importación o, que en cualquier otra forma, tuvieren 

relación con la misma. No se consideran Derechos de Aduana, el impuesto sobre las 

ventas, ni los impuestos al consumo causados con la importación, las sanciones, las 

multas y los recargos al precio de los servicios prestados. (Decreto 2685, Estatuto 

Aduanero, Art1) 

 Documento de Importación: Es un término genérico que comprende el documento 

marítimo, aéreo, terrestre o ferroviario que el transportador respectivo o el agente de 

carga internacional, entrega como certificación del contrato de transporte y recibo de la 

mercancía que será entregada al consignatario en el lugar de destino y puede ser objeto 

de endoso. (Decreto 2685, Estatuto Aduanero, Art1) 

 Importación: Es la introducción de mercancías de procedencia extranjera al territorio 

aduanero nacional. También se considera importación la introducción de mercancías 

procedentes de Zona Franca Industrial de Bienes y de Servicios, al resto del territorio 

aduanero nacional en los términos previstos en el Decreto. (Decreto 2685, Estatuto 

Aduanero, Art1) 

 Lista Empaque: Es la relación de las mercancías heterogéneas contenidas en cada bulto. 

La lista de empaque puede ser sustituida por la factura. (Decreto 2685, Estatuto 

Aduanero, Art1) 
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1. Introducción 

Ser profesional en Negocios Internacionales inicia con el proceso académico en la 

universidad, etapa donde inicia el aprendizaje de los conocimientos plenos, y para culminar 

este procesos las Prácticas empresariales es un método utilizado para acentuar los 

conocimientos y adquirir nuevas enseñanzas con las experiencias con el diario vivir del 

trabajo y así proporcionar nuevas destrezas como profesional para la toma de decisiones e 

incurrir cada día con nuevos retos. 

Ardisa S.A es una empresa dedicada a las comercialización de productos para la 

construcción y además una empresa importadora donde sus diferentes operaciones de 

comercio exterior se realizan en el lejano Oriente, Europa y América Latina, bridando así la 

oportunidad de acentuar cada uno de los conocimientos adquiridos durante la carrera tales 

como el proceso de importación en términos FOB y CIF, operaciones logísticas con los 

agentes internacionales, el proceso de nacionalización y la logística en el territorio 

Nacional, para así terminar cada una de las operaciones y llegar la mercancía a las 

instalaciones para satisfacer a nuestro clientes con productos exclusivos y de calidad. De 

esta manera la empresa brindo al estudiante especialmente habilidades en negociación de 

fletes internacionales y nacionales y en el proceso real de una nacionalización. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Aprendizaje del Proceso de Importación en la Empresa Ardisa 
 

9 

 

2. Justificación 

La empresa ARDISA S.A brinda la oportunidad de afianzar cada uno los conocimientos 

adquiridos durante la época de estudio, logrando así una experiencia y habilidad en mi 

actividad laboral, ya que me ofrece la oportunidad de conocer el proceso y manejo de las 

compras de la empresa en el mercado nacional junto con el proceso operativo y 

administrativo que con lleva la importación de bienes.  

Como logro al finalizar este proceso junto con la sustentación de los conocimientos 

adquiridos y la aprobación del trabajo realizado se lograra culminar el  ciclo educativo 

obteniendo el título de Profesional en Negocios Internacionales, que será el punto de 

partida para continuar mi proceso de formación tanto laboral como profesional y personal. 
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3. Objetivos de la práctica empresarial 

3.1 objetivo general 

Aplicar y reforzar los conocimientos adquiridos durante los años de estudio, en la empresa 

ARDISA S.A brindando apoyo en el departamento de compras nacionales e 

internacionales. 

3.2 objetivo especifico 

 

 Adquirir habilidades en el proceso de importación de productos. 

 Desempeñar cada una de las tareas asignadas de manera profesional, ética y moral 

posible. 

 Contribuir a la empresa ARDISA S.A a mejor en cada uno de los procesos del 

departamento de compras. 
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4. Perfil de la Empresa 

4.1 Razón Social de la empresa 

ARDISA S.A 

4.2 Objeto social de la empresa 

Compra, venta, distribución, importación y exportación de materiales para la construcción. 

4.3 Dirección 

Oficina Principal 

 Ardisa Centro de la Construcción: Carrera 17C # 60 – 30, Bucaramanga.  

Sucursales 

 Ardisa Masissa Placacentro: Carrera 16 # 23 - 61 

 Ardisa Masissa Placacentro Caldas: Carrera 33 # 112 - 43 

 Ardisa Bogotá: Calle 20 # 43A – 55 

 Ardisa Masissa Placacentro Bogotá: Calle 13 # 24 – 45 

 

4.4 Teléfonos  

Oficina Principal: PBX 6301813 

4.5 Página Web y Correos Electrónicos 

 www.ardisa.com.co 

 compras@ardisa.com.co 

 analistacompras3@ardisa.com.co 

 

4.6 Jefe Inmediato 

Karina Hernández Castro 
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4.7 Misión  

En ARDISA buscamos la satisfacción de nuestros clientes industriales, comerciales, 

personas naturales y de la construcción, proporcionando soluciones integrales a través 

de la asesoría, especificación y comercialización de materiales en el mercado nacional, 

generando así un ambiente de negocios amplio y flexible, donde el cumplimiento, 

respaldo, responsabilidad de nuestros compromisos y ética en los negocios, nos hacen 

diferentes de los demás. Propendemos por el desarrollo integral de nuestros 

colaboradores, estimulando su capacitación y propiciando un adecuado ambiente de 

trabajo, donde el respeto por las personas es siempre el principio fundamental de 

nuestro comportamiento. Ofrecemos a nuestros proveedores, lealtad y cumplimiento, 

así como a nuestros accionistas, una rentabilidad que permita maximizar día a día el 

valor de la empresa. (www.ardisa.com.co , mayo 2014) 

4.8 Visión 

“Ser una empresa de carácter nacional líder en el mercado de la construcción y la industria 

en general, en el desarrollo de negocios profesionales y éticos, logrando incursionar en 

mercados internacionales” (www.ardisa.com.co , mayo 2014) 
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4.9 Organigrama de la empresa 
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4.10 Productos y Servicios 

La empresa ARDISA S.A ofrece a cada uno de sus clientes los siguientes productos y 

servicios. 

o Productos: 

La empresa cuenta con un amplio portafolio de productos para la construcción o 

remodelación apoyada con las mejores marcadas del mercado para encontrar en un solo 

lugar una solución integral a las necesidades de cada uno de los clientes. Dentro de los 

cuales las principales líneas son: 

 Aluminio: distribuidor del GRUPO ALUMINA 

 Arquitectura Liviana: con los productos de COLMENA 

 Cemento: distribuidor directo de CEMEX 

 Cerámica: con los productos de CORONA, ATTMOSFERAS, FRANZ VIEGENER 

 Cerraduras: con los productos de SCHLAGE 

 Cubiertas y perfiles Metálicos: Distribuidor de ACESCO y con los productos de Hunter 

Douglas 

 Electrodomésticos: con los productos GENERAL ELECTRIC, BOSH, 

CHALLENGER, HACEB, MABE 

 Formicas y tableros de Madera: con los productos de FORMICA,  LAMITECH, 

ARAUCO, TABLEMAC, MASISA, PIZANO 

 Fibrocemento: Distribuidor de ETERNIT 

 Griferías: con los productos de FRANZ VIEGENER, GRIVAL 

 Herramientas: con los productos de BOSH, HERRAGRO, CRAFTSMAN 

 Herrajes importados 

 Hierro y Materiales de Obra negra: con los productos de ACERIAS PAZ DEL RIO, 

LADRILLERA RUGO 

 Impermeabilización: Distribuidor de FIBERGLASS, SIKA 

 Pinturas: Distribuidor de PINTUCO 
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 Muebles integrales mobilex, Marca propia de la empresa ARDISA S.A 

 Tejas y tanque plásticos: con los productos de AJOVER 

 Tubería y accesorios de PVC: Distribuidor de PAVCO 

 Varios: pegantes, lavamanos, rejillas, Brochas y demás productos complementos de 

cada una de las líneas. 

o Servicios 

En el proceso de remodelación y construcción ARDISA ofrece una gama de servicios que 

son de apoyo en cada una de las necesidades de  cliente, entre los cuales son: 

 Asesorías y diseño de remodelación: contando con el personal capacitado para ofrecer 

una asesoría profesional para obtener resultados satisfactorios en el proceso de 

remodelación o construcción de diferentes ambientes. 

 Taller de maquinado para aluminio: con diferentes herramientas especializadas que 

cuenta la empresa, ofrece el servicio de taller para los productos de aluminio. 

 Enchape de cantos de corte y dimensiones de láminas, corte sistematizado: ARDISA 

ofrece a sus clientes acabados perfectos con tecnología de punta para todo el proceso de 

corte de diferentes tableros de maderas junto con el proceso de enchape de cantos; 

unido con el proceso de corte sistematizado donde se le ofrece al cliente medidas 

exactas sin perdidas de material y así optimizar sus recursos. 

 Centro color: contando con la asesoría profesional en la mezcla de colores, ofreciendo 

la mejor tecnología y  logrando más de 2500 colores para la elección o reproducción 

que el cliente necesita. 

 Instalación de bisagras: contando con maquinaria especializada llamada 

“embisagradoras”, que brindan solución en el proceso de instalación de bisagras en sus 

muebles, gabinetes, facilitándole  al cliente su proceso de fabricación. 

 

 

 

 



Aprendizaje del Proceso de Importación en la Empresa Ardisa 
 

17 

 

5. Cargo a Desempeñar 

Analista de Compras e Importaciones 

5.1 Funciones y Actividades del Cargo 

Departamento compras nacionales: 

 Generar el sugerido del sistema de cada una de las líneas asignadas en la fecha 

correspondiente. 

 Realizar las órdenes de compras correspondientes al sugerido emitido en la semana y 

enviarlas a los proveedores para ser despachadas. 

 Realizar control de cada una de las compras elaboras para el inventario de ARDISA 

S.A 

 Reportar los pagos a cada uno de los proveedores. 

 Ingresar al inventario y contabilizar la mercancía que llega a las bodegas de ARDISA 

S.A tanto de Bogotá como de Bucaramanga 

 Atender los pedidos especiales, lo cuales son ordenes de compras de clientes puntales 

que se le solicita al proveedor y tiene una atención y seguimientos especial para que los 

productos llegue de manera más rápida. 

 Crear las referencias con respectiva estructura en el sistema 

 Llevar control del margen de ventas en compras puntuales. 

 Archivar cada uno de los documentos en sus respectivas carpetas por proveedor. 

 Crear las listas de precios. 

 Realizar conciliación de cuentas con los proveedores. 

Departamento de compras (comercio exterior) 

 Emitir el sugerido correspondiente a la línea de Herrajes importados y consolidar 

pedido en una proforma enviada por el proveedor, para ser lleva a la gerencia y tener 

aceptación de compra. (Apéndice A) 
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 Enviar correo al proveedor internacional notificando la aceptación de la proforma. 

(Apéndice B) 

 Solicitar la fecha estimada de entrega para llevar y así llevar un control de la misma. 

 Grabar la orden de compra en el sistema de ARDISA (Apéndice C – D) 

 Completar el cuadro de control de las importaciones con base a cada una de las 

importaciones en proceso de fabricación y en tránsito y alimentarlo diariamente con 

cada avance para así enviar el cuadro semanalmente a la Jefe de Compras y a la Jefe de 

la línea de Herrajes. (Apéndice E) 

 15 días antes de la entrega de la mercancía por parte del proveedor, solicitar 3 

cotizaciones para el flete internacional. 

 Asignar la carga al agente internacional y a su vez informar al proveedor quien va a ser 

el agente en origen  y una vez entregada la mercancía dar Visto Bueno del documento 

de transporte BL. (Apéndice F) 

 Solicitar póliza de seguro una vez la mercancía ya se encuentre en las instalaciones del 

agente de carga. 

 Monitorear la carga durante el tránsito internacional. 

 Solicitar  los documentos originales, Factura y Lista de empaque en el tiempo exacto  

para no tener retrasos en el proceso de nacionalización (Apéndice  G) 

 Gestionar y llevar control del pago internacional de cada una de las proformas, junto 

con reportar el respectivo pago al proveedor. (Apéndice H) 

 Enviar los documentos originales al Agente de Aduana correspondiente para iniciar el 

proceso de nacionalización.  

 Enviar las descripciones mínimas de la mercancía importada al Agente de Aduana. 

(Apéndice I) 

 Solicitar la declaración de importación para realizar el trámite correspondiente del pago 

e informar cuando los tributos estén en el banco. 

 Una vez nacionalizada la importación, solicitar 3 cotizaciones de flete nacional. 

 En rutar la carga con la empresa asignada para llevarla a las instalaciones de ARDISA 

en la ciudad de Bogotá. 
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 Monitorear el viaje de la mercancía en el territorio nacional. 

 Una vez llegada la mercancía a las bodegas, solicitar al encargo los documentos 

correspondientes para darle ingreso a la mercancía en el sistema de ARDISA. 

(Apéndice J) 

 Solicitar cada una de las facturas generadas en el proceso de la importación para su 

respectiva contabilización. (Apéndice K) 

 Liquidar cada una de las importaciones para el proceso de contabilización y aprobación 

por parte de la gerencia. (Apéndice L) 

 Archivar cada una de los documentos relacionados de la importación, para dar cierre a 

la misma. 
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6. Aportes 

6.1 Aportes a la Empresa 

Los aportes del estudiante a la empresa fueron: 

* Mejoramiento en el seguimiento de la carga, especialmente en la promesa de entrega 

por parte del proveedor y así no presentar rupturas en el inventario por retrasos. 

* Análisis y búsqueda de nuevos proveedores para reducir los costos y tiempos en las 

operaciones de importación, especialmente en el transporte nacional le cual es gasto con 

alta representación en la importación. 

* Llevar control de las facturas para la radicación y no presentar retrasos en la 

contabilización de la importación y así no retrasar el cierre contable cada mes. 

* Logar el proceso de nacionalización y transito nacional en menos de 10 días. 

* Contar con practicante con dominio en el idioma del inglés y así evitar depender del 

Jefe de Línea para poder comunicarse con los proveedores internacionales. 

 

6.2 Aportes y Experiencias  

Los aportes y experiencias obtenidos por el estudiante son los siguientes: 

* Conocimientos reales de una cotización de fletes internacionales y entendimiento de sus 

recargos. Junto con poder de negociación con los diferentes agentes de carga 

internacionales. 

* Posibilidad de conocer el proceso de importación con todos los agentes que intervienen 

en la operación junto con sus verdaderas funciones en el proceso. 

* Conocimiento de realizar una importación de Muestras Sin Valor Comercial e 

importaciones realizadas bajo la modalidad de paqueteo o envíos urgentes. 

* Habilidades de negociación tanto en el proceso de las importaciones de la empresa 

como en las compras nacionales. 

* Coordinación total en tiempos reales de una importación desde el inicio en la entrega de 

la mercancía hasta la finalización cuando llega a las bodegas de la empresa. 
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7. Conclusiones 

 

 La importación de la práctica empresarial en el ciclo académico del estudiante, ya que 

de esta manera se puede evidenciar de manera real y en tiempos reales cada uno de los 

conocimientos adquiridos en la universidad. De esta forma logrando destrezas y 

habilidades para su crecimiento en la vida como  profesional. 

 El estudiante conoce las responsabilidades que lleva realizar un proceso de importación 

y todos los factores que pueden impactar positiva o negativamente en la misma. 

 Los conocimientos adquiridos en el proceso académico de la Universidad son 

complemento esencial para realizar la práctica empresarial, van en conjunto para tener 

un éxito en los retos laborales. 
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Apéndice A: PROFORMA 
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Apéndice B: CORREO CONFIRMACIÓN AL PROVEEDOR INTERNACIONAL 

PROFORMA 

 

Apéndice C: SISTEMA ARDISA - GRABAR ORDEN DE COMPRA 
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Apéndice D: SISTEMA ARDISA - ORDEN DE COMPRA GRABADA 

 

Apéndice E: Cuadro de Control de Importaciones 
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Apéndice F: DOCUMENTO DE TRANSPORTE INTERNACIONAL - BL 
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Apéndice G: FACTURA COMERCIAL INTERNACIONAL 
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Apéndice H: SOPORTE DE PAGO INTERNACIONAL SWIFT 
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Apéndice I: CORREO DESCRIPCIONES MÍNIMAS PARA NACIONALIZACIÓN 
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Apéndice J: DOCUMENTO PARA INGRESO AL SISTEMA DE ARDISA 
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Apéndice K: FACTURAS DEL PROCESO DE IMPORTACIÓN – BODEGAJES. 
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Apéndice L: CUADRO LIQUIDACIÓN FINAL IMPORTACIÓN 

 

 

 

 

 


