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Resumen

Los aprendizajes laborales son actividades que todo estudiante se enfrentara en el proceso
de insercion laboral, es por ello la importancia de la formacién y adquisicion de habilidades
competentes como resultado de esto se puede obtener una comprension mas profunda
de un entorno de trabajo real fuera del aula. En la Universidad Santo Tomas, esta es una de las
opciones de grado que nos brinda la posibilidad de implementar todo lo aprendido, aquella opcién
es llamada practica profesional. Y es asi como se logra ser seleccionado en la practica profesional
y laboral en la empresa Agencia de aduanas profesionales S.A.S Nivel 1 En este caso particular se
tuvo la oportunidad de hacer parte del proceso con la area administrativa de la empresa, aquella
practicas se realizé en la ciudad de Bogota, esta permitié que creciera y se fortaleciera como
profesional colocando en préctica los procesos de aprendizaje y en evidencia de ello se logrd
conformar alternativas tales como la problematica que se identifico en la empresa, a la cual se le
generd una mejora clave para enfocarse en el campo de las operaciones de importacion y logistica

basado en el procesos administrativo y aduanas de salida.

Palabras Clave: Insercion laboral, Trabajo, Practica, Area administrativa, Bogota, Mejora.
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Abstract

Work apprenticeships are activities that every student will face in the process of job placement and
that is why the importance of training and acquiring competent skills as a result, you can get a
deeper understanding of a real work environment outside the classroom. At the University of Santo
Tomas, this is one of the degree options that gives us the opportunity to implement everything we
have learned. In this particular case | had the opportunity to be part of the process with the
administrative area of the company, that professional practice was held in the city of Bogota and
allowed me to grow and strengthen me as a professional and put into practice my learning
processes and evidence of this was able to generate a solution to a bottleneck that was identified
in the company, this was key to focus on the field of import operations and logistics based on the

administrative process and customs outbound.

Key words: Labor insertion, Job, Internship, Administrative area, Bogota, Bottleneck.
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Justificacion

El objetivo principal de la practica profesional en la empresa Agencia de aduanas
profesionales S.A.S Nivel 1 era poder ayudar en los procesos requeridos para la facilitacion de
los tramites, que por ende generaron un estudio basado en un plan de mejora, el cual se fomento
para presentar un panorama mas amplio de lo que le hacia falta a la empresa, para esto se
implemento un sistema que agiliza los procesos y es ahi donde surge el “Instructivo operativo de
importaciones”. Esto que se le implementd a Agencia de aduanas profesionales S.A.S Nivel
1, tiene consigo varias razones principales que incorporan un proceso de analisis y comprension
de las falencias de esta, una de las razones del enfoque y area seleccionado fue a causas de
la condicion primaria de hacer una mejora significativa y relacionada con lo aprendido en la carrera
y el entorno laboral.

Ya que varias circunstancias a lo largo de la carrera profesional, ha generado no olvidar la
importancia de integrar e intuir los buenos procesos de una manera que las empresas se cataloguen
en un medio competitivo, basado en sus estandares de calidad y buenos procesos. Por Gltimo,
pero no menos importante, la actividad de Agencia de aduanas profesionales S.A.S Nivel 1 La
cual ha en los andlisis se recopild que ha estado relacionada con grandes proceso
aduaneros, desde sus inicios incluso los envios nacionales entregados y es asi que se detectd que
no tienen un proceso claro en el manejo de importacion, lo que a menudo afecta el proceso y
genera un lento flujo de los procesos, lo cual impide que no funcionen correctamente las

operaciones, por ello la importancia de incluir el “Instructivo operativo de importaciones”.
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Introduccion

La empresa Agencia de aduanas profesionales S.A.S Nivel 1 es una empresa lider en el
sector de logistica y aduanero en Colombia, durante la practica profesional en esta empresa, se
tuvo la oportunidad de trabajar en el area administrativa, donde se encargd de mejorar los procesos
de importacion y logistica. El objetivo principal de la practica profesional fue realizar las
actividades establecidas en el contrato que por consiguiente llevé a generar un plan de mejora
basado en un "Manual instructivo de proceso de importacion” para agilizar los procesos y mejorar
la calidad de la empresa, la practica profesional en la empresa Agencia de aduanas profesionales
S.A.S Nivel 1 fue una experiencia enriquecedora que permitid adquirir nuevas habilidades y
conocimientos relacionados con la logistica y la importacion.

Esto hizo que la préctica, fuese muy aplicativa en los conocimientos tedricos adquiridos
durante la carrera, del mismo modo se logro poner en practica las habilidades adquiridas en el
aula en un entorno laboral real esto gener6 habilidades blandas, tales como trabajo en equipo y
comunicacion efectiva con colegas y clientes, atreves de la préactica en la empresa Agencia de
aduanas profesionales S.A.S Nivel 1, surgi6 un enfoqué en varios objetivos especificos, estos
permitieron contribuir significativamente al mejoramiento de los procesos de importacién y
logistica de la empresa.

En resumen, la experiencia en la empresa Agencia de aduanas profesionales S.A.S Nivel
1 fue una experiencia que permitié adquirir nuevas habilidades y conocimientos en el campo de
la logistica y la importacién, logroé asi aplicar los conocimientos de todo tipo y recopilo todo lo
aprendido en la carrera profesional, en este informe de practicas se describe con detalle la
experiencia en la empresa, los objetivos especificos alcanzados, las habilidades y conocimientos
adquiridos durante la practica profesional.



PRACTICAS PROFESIONALES EN AGENCIA DE ADUANAS PROFESIONALES S.A. 13

1. Objetivos

1.1 Objetivo general

Apoyar a los diferentes procesos de importacion de mercancias basado en el cumplimiento
de los requisitos legales y aduaneros a través de la practica profesional en la empresa Agencia de

aduanas profesionales S.A.S Nivel 1.

1.2 Objetivos especificos

e Administrar y organizar de manera eficiente los documentos originales de importacion.

e Realizar una apertura precisa y oportuna de las carpetas digitales de los clientes.

e Evaluar el envio de los documentos requeridos para la inspeccidn previa de las mercancias
en el puerto o aeropuerto de destino.
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2. Resefia de la empresa

Agencia de aduanas profesionales S.A.S Nivel 1 (SIAP), inici6 sus labores como parte
del grupo panalpina, contando asi con una experiencia desde 1.963, acreditando una labor a lo
largo de mas de 45 afios, de continuo crecimiento y experiencia en el manejo del sector de comercio
exterior. en el afio 2000, debido a la nueva reglamentacion (decreto 2532) y con la finalidad de
concentrar el agenciamiento aduanero en compafiias con el suficiente respaldo técnico, econémico
y la idoneidad exigida para tal fin, se cre6 sociedad de intermediacion aduanera profesional s.a lo
largo del tiempo SIAP, ha presentado constantes renovaciones, hasta formar el equipo de mas de
360 funcionarios a nivel nacional, en doce sucursales ubicadas en las principales administraciones
aduaneras del pais y divisiones especializadas en el manejo de diferentes sectores (minero,
petrolero, industria, manufactura, proyectos y demas).es una empresa de servicios en comercio
internacional que, bajo criterios de competitividad y legalidad, da soluciones acertadas para el
manejo de operaciones de comercio exterior. Es una agencia de aduanas reconocida en el mercado
por su legalidad, servicio eficiente, asesoria personalizada, innovacion tecnoldgica y operativa,
que hace de nosotros su aliado ideal para la internacionalizacion de su negocio. AGENCIA DE
ADUANAS PROFESIONAL SAS. (2023)

2.1 Misién

Somos una empresa de servicios en Comercio Internacional que, como participes de una
cadena de suministros de servicios logisticos, y bajo criterios de competitividad y legalidad, damos
soluciones acertadas para el manejo de operaciones de comercio exterior. Buscamos la satisfaccion
total del cliente a través de la calidad y servicio integral confiable y eficiente, aportando al
desarrollo econémico del pais y de nuestros clientes de todos los sectores econdémicos, con la
participacion de un recurso humano idoneo y altamente calificado, y de una infraestructura
tecnificada. Asi, pretendemos fortalecernos financieramente y lograr una cultura organizacional
que nos asegure un desarrollo permanente. AGENCIA DE ADUANAS PROFESIONAL SAS.
(2023)
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2.2 Vision

Lograr y mantener la excelencia en la prestacion del Servicio de Agenciamiento Aduanero,
que nos permita ser Lideres en el mercado objetivo. AGENCIA DE ADUANAS PROFESIONAL
SAS. (2023)

2.3  Estructura organizacion de SIAP

Figura 1 Estructura Organizacional de la empresa
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Nota. La estructura organizativa de la empresa, se encuentra de la siguiente forma, en primer lugar encontramos la
asamblea general de accionistas, en segundo lugar se encuentra el gerente general y se divide en direcciones y
regionales, en las divisiones se encuentran los departamentos y responsabilidades de la empresa y por otro lado las
regionales sucursales presentes en Colombia como lo son : Bogota (regional principal), Antioquia (Medellin, rio
negro), Bucaramanga, Buenaventura, Santa marta, Cartagena, barranquilla, Cali, Manizales, Pereira, adaptado de .
AGENCIA DE ADUANAS PROFESIONAL SAS. (2023).
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2.4 Ubicacién

La Agencia de Aduanas Profesionales S.A.S. Nivel 1, su sede principal de importaciones donde se
realizan las précticas profesionales se encuentra ubicada en la ciudad de Bogot4, Cl. 25g #100-24,

Fontibon.

Figura 2 Ubicacion de la empresa en Google maps
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Nota. Se muestra donde se encuentra Ubicada La Agencia de Aduanas Profesionales S.A.S. Nivel 1, su sede principal
de importaciones donde se realizan las practicas profesionales, en Cl. 25g #100-24, Fontibon.

2.5 Cargo

Auxiliar de importaciones.
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2.6 Funciones del practicante

. Apertura de DO en la plataforma de la agencia SGO:

Se realiza apertura de DO, que es la referencia que se llevara a cabo todo el proceso de la
importacion y conlleva a un orden de actividades operativas, el cual se necesita la siguiente
informacion: Numero de documento de transporte, codigo de pais de origen, razon social del
importador y NIT.

. Apertura de carpetas de importacion:

Se realiza apertura de carpeta de importacion con facturas comerciales, listas de empaque,
documento de transporte, mandato de puerto y seguros que se llevaran a cabo para todas las
actividades, como inspecciones, selectividad, levantes y retiros de mercancia.

. Documentacion para inspeccion de mercancia previa:

Se realiza carta de autorizacion por parte de la agencia de aduanas, acompafiada de consulta
de inventario, documentos de transporte, facturas comerciales, listas de empaque y mandato para
presentar en depdsito y lograr realizar la inspeccion previa de la mercancia.

. Liberaciones de mercancia en diferentes depdsitos como aeropuertos, puertos
y zona franca:

Se hace pago de gastos en la cual incluye la liberacién de la guia, el cual permite realizar
por medio de la liberacion inspecciones de mercancia, estos costos pueden ser consultados por
paginas webs de las aerolineas o por los gastos de puerto que brindan la sociedad portuaria.

. Selectividad y pagos de documentos de importacion para levantes de las
declaraciones de importacién (DIM formulario 500 de la DIAN):

Los pagos de las declaraciones de importacion son aquellos impuestos a pagar, el cual
realiza un levante de la mercancia con la finalidad de ser retirarla del deposito en el que se
encuentra.

. Retiro de mercancias:

Se realiza un paquete de documentacion de declaracion de importacion con levante,
facturas comerciales y mandato, el cual permite al auxiliar de aduana y el transportista hacer retiro

de la mercancia
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. Cierre de archivo en plataforma SGO:

Se realiza cierre de archivo en plataforma, cuando se reciba comprobante de retiro por parte
del deposito, y se finaliza con una lista de chequeo el cual se confirma la documentacién original
fisica tenida de la importacion.

. Facturacion de proceso de importacion:

Se envian cuenta gastos al departamento de finanzas y contabilidad el cual ellos generan
una factura comercial para ser enviada al cliente importador.

. Remisiones de documentos para puerto:

Se realiza una remision, el cual se estipula que documentos se envian a puertos, la cantidad
de ellos y si son copia u original clasificandolos por sus referencias, ejemplo: nimero de factura

comercial, nimero de documento de transporte, entre otros.
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3 Resultados de los objetivos

3.1  Administracion y organizacion de los documentos originales de importacion de

manera eficiente.

Para lograr el éxito de la importacion, es esencial desarrollar un plan de trabajo para
identificar, recopilar y organizar sisteméaticamente los diversos documentos necesarios para el
proceso de importacion. En primer lugar, debe establecerse un proceso claro para obtener los
documentos originales de importacion. Esto implica encontrar y clasificar todos los documentos
necesarios, como el certificado / BL (documento de transporte maritimo), el sello OTM, el
certificado de origen, la factura y la lista de empaque. Como se muestra en la Figura 3, estos
documentos serén revisados cuidadosamente para garantizar el cumplimiento de los requisitos

legales y aduaneros.

Figura 3 Proceso de identificacion y categorizacion en la Agencia de aduanas profesionales S.A.S

Nota. Se muestra como la identificacion y categorizacion de los documentos en la oficina
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Es crucial establecer un sistema de seguimiento una vez que se identificaron los
documentos para garantizar que cada documento se reciba y registre a tiempo. Esto tal como se
muestra en la Figura 4, la cual estd compuesta por una asignacion de finalidad, nombre,
documento de transporte entre otras basadas en el seguimiento de cada contrato o proceso. De esta
manera, se consolida un control total sobre todos los documentos y se puede garantizar una buena
recepcion, evitando que no se pierdan o eliminen. Se establece un método para almacenar los
documentos importados originales ya que es crucial este proceso para la legalidad del proceso ante
la DIAN. Tener un lugar seguro y dedicado para almacenar los archivos durante y después del
proceso de importacion es una politica para posibles consultas o cambios de futuras inspecciones.
Los documentos deben estar organizados de manera como se muestra en la ruta de la Figura 5,

esto con el fin de que sean faciles de entender, encontrar y recuperar cuando sea necesario.

Figura 4 Ejemplo de carpeta de Agencia de aduanas profesionales S.A.S
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Nota. Esta es la carpeta de archivo individual, en este caso ene especifico es la de la empresa NOKIA.
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Figura 5 Ruta de documentacion
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Nota. Aqui se ve la cantidad de documentos y orden que lleva la carpeta de recepcién para cada uno de los casos.

Finalmente, es importante que la documentacion de importacion original se revise
periédicamente, esto incluye revisar los documentos existentes para garantizar que estén
actualizados y cumplan con los requisitos legales y aduaneros. También debe monitorear el
lanzamiento de nuevos requisitos y actualizar la documentacion en consecuencia y poner al tanto
a cada empresa. Es asi entonces como a través del proceso de administracion y organizaciones
desarrollan objetivos especificos para la gestion y organizacion eficaz de los documentos
originales de importacion, estableciendo procedimientos claros de recepcion y registro de
documentos, logrando este una gestion de los documentos de importacion que contribuiran al éxito

de todo el proceso de importacion.
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3.2  Creacion de la apertura precisa y oportuna de las carpetas digitales de los clientes.

Para realizar una apertura precisa y oportuna de las carpetas digitales de los clientes en la
empresa Agencia de aduanas profesionales S.A.S Nivel 1 que realiza un proceso de importacion,
es crucial seguir los siguientes pasos:

En primer lugar, debe familiarizarse con los requisitos y regulaciones legales relacionadas
con la importacion en el pais de operacion. Esto facilitara la identificacion de los documentos
necesarios para cumplir con las normas y garantizard que las carpetas digitales de los clientes se
abran correctamente, es importante la creacion de la lista completa de todos los documentos
necesarios para cada caso de importacion esto teniendo en cuenta lo que compone cada carpeta.
Esto incluye facturas comerciales, conocimientos de embarque, certificados de origen, documentos
de transporte y permisos aduaneros, claro esta que en muchos de los casos dependera del proceso
de importacién y lo que ella implica.

Segundo, consultar con las carpetas originales fisicas para asegurarse de que todos los
documentos necesarios estén disponibles en la empresa tal como se ve en la Figura 6, luego
entonces con ello se logra consolidar un sistema de archivo digital estructurado y eficiente para
archivar de manera completa y precisa los documentos, esté sistemas maneja el almacenamiento
en la nube y software de gestion documental, conlleva crear una estructura de carpetas que sea
I6gica y féacil de entender para facilitar la busqueda o la recuperacion de datos cuando sea
necesario, en la recopilacién de los documentos necesarios, es esencial trabajar en conjunto con
los departamentos de la empresa, como el departamento de logistica, contabilidad y financiero.

Tercero, establecer procedimientos claros para recibir, revisar y escanear documentos
fisicos, el sistema de seguimiento que garantiza que los documentos fisicos sean escaneados y
archivados sobre las carpetas digitales adecuadas es crucial para la implementacion, esto se logra
mediante el uso de listas de verificacion y sistemas de notificaciones para recordar a los empleados
las fechas limite y la importancia de mantener los registros actualizados asi como se ve en la
Figura 7, ademas, se deben establecer procedimientos efectivos en caso de revisiones periddicas
y leyes establecidos por Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN, las carpetas
digitales y fisicas se mantienen durante al menos 5 afios, como respaldo de la actividad comercial

en casos de inspecciones o auditorias.
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Cuarto, el personal que participa en el proceso de apertura de carpetas digitales recibe
siempre capacitaciones sobre la importancia de la puntualidad y la precision en la documentacion,
esto la mayoria de las veces la reciben empleados del area administrativa, el entrenamiento en el
uso del sistema de archivo digital y las politicas de retencion de documentos ayuda a garantizar

que todos los empleados esten al tanto de los procesos y requisitos.

Figura 6 consultar con las carpetas originales

Figura 7 Escaneo de documentos

i‘:z
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3.3  Evaluacion del envio de los documentos requeridos para la inspeccion previa de las

mercancias en el puerto o aeropuerto de destino.

Para realizar la evaluacion del envio de los documentos necesarios para la inspeccion
previa de las mercancias en el puerto o aeropuerto de destino de la empresa Agencia de aduanas
profesionales S.A.S Nivel 1, es necesario tener en cuenta que estos conocimientos se obtienen de
lo que se realiza en las capacitaciones de los empleados, para realizar una apertura precisa y
oportuna de las carpetas digitales de los clientes en Agencia de aduanas profesionales S.A.S
Nivel 1, es crucial una serie de procesos tales como: En primer lugar, el empleado debe
familiarizarse con los requisitos y regulaciones legales relacionadas con la importacion en el pais
de operacion. Esto facilitara la identificacion de los documentos necesarios para cumplir con las
normas y garantizaré que las carpetas digitales de los clientes se abran correctamente.

Asi mismo se debe crear una lista completa de todos los documentos necesarios para cada
paso de importacion esta lista no es que contenga un formato si no que todo trabajador ya debe
conocerla debido a conocimientos previos profesionales y en la induccién brindada de la empresa,
una vez que se tenga claro y organizado el paquete de documentos necesarios, es crucial consultar
con las autoridades competentes para asegurarse de que todos los documentos necesarios estén
disponibles. Otro paso importante que debe tener en cuenta el trabajador es verificar que los
documentos sean completos y precisos esto con el fin de asegurarse de que todos los documentos
requeridos estén disponibles y correctos.

Verificar que la informacién en la factura comercial y los documentos relacionados
coinciden hay que dejarlo como las primeras tareas que se deben realizar, en este apartado se debe
tener en cuenta que estén firmados correctamente y cumplan con las normas legales y aduaneras
de Colombia, ya para la revision interna de calidad se debe realizar una evaluacién del contenido
antes del envio. Esta revision interna debe asegurarse de que los documentos estén completos,
legibles y cumplan con los requisitos esta actividad esta establecida para generar una revision
completa para encontrar cualquier discrepancia o error.

Para coordinar con agentes aduaneros y de carga: se comunica con los agentes aduaneros
y de carga que participaran en el proceso de envio y se proporciona los documentos necesarios y
se le brinda informacién que asegurese de que estén al tanto de los requisitos y plazos establecidos

por las autoridades aduaneras colombianas. Por otro lado, el seguimiento del envio se crea en un
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sistema de seguimiento para rastrear el progreso del envio y asegura de que los documentos han
sido recepcionados por las autoridades aduaneras en el puerto o aeropuerto de destino, haya que
mantener una comunicacion regular con los agentes aduaneros para asegurarse de que los
documentos sean recibidos y aceptados correctamente.

Y por ultimo la importancia de la evaluacién continua la cual es esencial para garantizar
la eficacia y el cumplimiento de las regulaciones aduaneras, en esta etapa se deben realizar
evaluaciones regulares para determinar si se ha producido retrasos, errores y cualquier otro
problema que pueda tener un impacto en el proceso de aduanas, se deben revisar los tiempos de
respuesta, encontrar fallas potenciales en el proceso y evaluar el rendimiento general del equipo
responsable del envio de documentos, para ello se usa varias herramientas durante la evaluacion,
como registros de seguimiento de envios, analisis de datos y comentarios de los agentes aduaneros
y de carga, se recopila datos detallados sobre los casos en los que se haya producido una demora

o error y sirve para comprender las causas subyacentes y tomar las medidas correctivas necesarias.
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Tabla 1 Matriz del plan de mejora y su proceso

4 Plan de mejora

26

ASPECT | META ACCION | PORCE | VERIFIC |RESPON | MEDIO |CRONO
(0K} NTAJE | ABLE SABLE GRAMA
Procesos | Lograr Revisar | 100% Instructivo | Juan Fisicoy | Mayo.
operativo | eficiencia | detallada operativo | Felipe Digital.
s que y claridad | mente las de Velez
realizan | enlos funciones importacio | Gomez
los procesos | del nes.
pasantes | operativo | pasante 'y (Anexos 1)
como sdelos | crearun
auxiliares | pasantes. | instructiv
de 0
importaci operativo
onenla de las
empresa actividad
es
realizada
s para la
nacionali
zacion de
mercanci
as.

Nota. En la matriz del plan de mejora se distribuye en los siguientes espacios: aspectos por el cual se realiza el plan
de mejora, Metas por las que se quiere lograr con el instructivo operativo de importaciones, accién de realizar una
inspeccion de las actividades realizadas y lograr identificar los errores, porcentaje en el cual se encuentra realizado el
plan de mejora, verificable es el documento que se realizd que se encuentra en anexos, responsable es la persona quien
realizo el trabajo, medio por el cual se encuentra que en este caso es fisico y digital y cronograma en el mes en el cual
se finalizé lo planeado.

Para identificar cual era la problematica a abordar en el plan de mejora se decidié utilizar
una matriz que pudiese evaluar las problematicas mas grandes que se vieron en la empresa a través
de la experiencia como pasante y entre la basqueda se hall6 la matriz de priorizacién la cual sirve
para evaluar los problemas de la empresa, también ayuda a tomar decisiones estratégicas y
informadas en base de la Agencia de Aduanas Profesionales S.A.S Nivel 1, la matriz de
priorizacion ofrece un marco estructurado que permite identificar y comparar de manera

sistematica los diversos problemas que enfrenta una empresa, con ella podemos analizar las
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opciones disponibles de manera objetiva y ponderada al asignar criterios de evaluacion y pesos a
cada uno de ellos.

Esto nos permite identificar los problemas mas importantes y de mayor importancia, y
proporciona directrices claras para la asignacion de recursos y la implementacion de soluciones,
ademas, la matriz de priorizacion muestra las puntuaciones, clasificaciones de cada problema de
manera clara y concisa es por ello que la Figura 8 nos muestra su utilidad y como esto ayuda a
comunicar de manera efectiva los resultados obtenidos.

En resumen la matriz de priorizacién nos permite tomar decisiones basadas en datos y
criterios definidos, esto que garantiza que los esfuerzos de la empresa se concentren en abordar los
problemas mas relevantes y maximizar los resultados, para sus pasos de elaboracién nos basamos
en Figura 9 que encontramos en Economipedia la cual te da unas caracteristicas especificas que
son de gran ayuda para el proceso de creacion de la matriz especifica para Agencia de aduanas

profesionales S.A.S Nivel 1y su problematicas.

Figura 8 Para que se aplica una Matriz de priorizacion?
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Nota.Adaptado de Economipedia (Quiroa, 2021)
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Figura 9 Pasos a seguir en la creacion de la Matriz de priorizacion
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Nota.Adaptado de Economipedia (Quiroa, 2021)

Para la elaboracion de la matriz de priorizacion especifica de la empresa Agencia de

aduanas profesionales S.A.S Nivel 1 se tuvo en cuenta y se establecieron los siguientes criterios:
4.1  Costos, Tiempo, Riesgos y Calidad

Estos criterios representan elementos importantes en la toma de decisiones y permitieron
evaluar las opciones desde una variedad de puntos de vista, para asignar valores a cada criterio, se
utilizé una escala de valoracion del 1 al 5, donde 5 representa la mejor calificacion y 1 la peor

calificacion. En este ejemplo, se asignaron los valores siguientes:

Costos: El costo minimo es 1, el costo maximo es 5.

El tiempo minimo: es 1, el tiempo méaximo es 5.

Riesgos: Nivel de riesgo bajo = 1, Nivel de riesgo alto = 5.
La puntuacion de calidad: es de 1 y la puntuacion de baja calidad es de 5.
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4.2  Probleméatica o elementos para evaluar

la tabla contiene las problematicas identificadas que se evaluaron sobre este caso, las
opciones se basaron sobre los problemas tales como: Falta de una ruta de importacion especifica,
Retrasos en el despacho aduanero, Gestion inadecuada de tramites aduaneros y Control de

inventario deficiente esto se puede observar en la Tabla 2.

4.3  Asignacion de valores

En la escala de valoracion, se asignaron los valores correspondientes para cada opcion y
criterio (Costos, Tiempo, Riesgos y Calidad), estos valores se establecen en la puntuacion
ponderada que se establece, del mismo modo ellos representan la puntuacion que se le da a cada
opcidén en funcién de cada criterio, los valores asignados son tedricos y son establecidos por el

pasante y lo que conoci6 en la empresa en su periodo laboral.

4.4  Puntuacion ponderada

El valor de cada criterio se multiplicé se establecié a través de la importancia que el pasante
le asignd, esta corresponde para obtener la puntuacion ponderada de cada opcidon y los valores
porcentuales que se establecieron fueron:

Costos: 40%
Tiempo: 20%
Riesgos: 20%
Calidad: 20%

Luego se sumaron los resultados de cada opcion para obtener una puntuacion ponderada

por cada uno de los problemas identificados.
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45  Aplicacion de los factores a la matriz

Tabla 2 Matriz de priorizacion de Agencia de aduanas profesionales S.A.S Nivel 1

Problematica o elementos a evaluar | Costos | Tiempo | Riesgos | Calidad | Puniuacion

Falta de una nuta especifica de importacion 3 4 2 5 34
2 3 4 3 29
3 2 3 4 3.0
Eaja calidad en el control de inventario 4 3 2 2 28

Nota. Esta tabla es la consolidacion de los factores establecidos para fomentarla.

1.1  Manejo de los resultados

Las puntuaciones ponderadas de cada opcion se comparan para obtener los resultados
finales, dado que se obtuvo la mejor calificacion en funcion de los criterios y los porcentajes
asignados, la opcion con la puntuacién mas alta es considerada la mas prioritaria. En este caso se
puede decir que: No hay una ruta de importacion especifica, esta problematica recibid la
puntuacion mas alta en este caso, lo que indica que, segun los criterios de evaluacion utilizados,
es la opcion mas importante.

Como se menciond que el costo tiene un peso del cuarenta por ciento, el tiempo tiene un
peso del veinte por ciento y tanto los riesgos como la calidad tienen un peso del veinte por ciento
cada uno, la aplicacién de estos pesos respectivamente para la opcion mas alta observada en la
Tabla 2 fue:

Problematica: No hay una ruta especifica de importacion

La puntuacion (P) se obtuvo asi:

P = (Costos * 0.4) + (Tiempo * 0.2) + (Riesgos * 0.2) + (Calidad * 0.2)
P=(3*04)+(4*02)+(2*02)+(*0.2)
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P=12+08+04+1
P=34

Después de identificar y evaluar el problema de la falta de una ruta especifica de
importacion en la Agencia de Aduanas Profesionales S.A.S. Nivel 1, se reconocio la necesidad de
realizar un analisis completo que proporciona una vision completa de los diversos factores que
componian este problema, se decidié crear un arbol de problemas para generar posibles soluciones
y abordar el problema de manera efectiva, esta herramienta permitiria visualizar de manera clara
y estructurada las causas y efectos de la falta de una ruta de importacion especifica.

Una vision detallada de las causas subyacentes y los efectos del problema central fue
proporcionada por la generacion del &rbol sobre problemas, tal como se muestra en la Figura 10,
la identificacion de las causas fundamentales permitié una mejor comprensién de los problemas
que enfrentaba la Agencia de Aduanas Profesionales S.A.S. Nivel 1 durante el proceso de
importacion al mismo tiempo, los efectos relacionados destacaron los efectos negativos de este
problema en términos de costos, pérdida de oportunidades comerciales, insatisfaccion del cliente
y reputacion de la empresa.

Al utilizar el arbol de problemas como herramienta de analisis, se facilito la identificacion
de las interrelaciones entre causas y efectos, esto que a su vez permitid visualizar las areas clave
que requerian atencion y accién este método sistematico y organizado establecié una base solida
para la creacion de soluciones efectivas que se enfocan en las causas subyacentes del problema
principal. En resumen, al utilizar el arbol de problemas como herramienta de analisis, se facilito la
identificacion de las interrelaciones entre causas y efectos; eso a su vez permitio visualizar las
areas clave que requerian atencion y accion, este enfoque organizado y sistematico estableci6 una
base sélida para la creacion de soluciones efectivas que se centraron en resolver las causas

subyacentes del problema fundamental.
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Figura 10 Arbol de problema identificado de la empresa Agencia de aduanas profesionales S.A.S
Nivel 1

ARBO

RS2

LD
&
4“
"‘a

#‘“E# 3 %8 2‘1}
M’ <9 5} A,;ﬁ
7 » A

Aumento de los
costos de
importacion
debido a demoras
y errores

Pérdida de oportunidades Insatisfaccion de los Disminucion de la reputacion de
comerciales por la clientes debido a retrasos 1a empresa en el mercado debido
incapacidad de cumplir en la entrega de productos ’ a problemas recurrentes en las
con plazos establecidos importados importaciones

" RSN
Falta de una ruta especifica de importacion en la
Agencia de Aduanas Profesionales S.A.S Nivel 1

-Falta de capacitacion sobre las Falta de Ausencia de una _Falta de establecimiento de rutas
normativasy regulaciones aduaneras. conocimiento - ruta especifica de Deficiencias en ificas

-Desconocimiento de los requisitos ( sobre los ,‘ importacion para ‘ la gestion
documentales necesarios para la procedimientos
importacion. aduaneros ” las empresas subcontratadas para establecer

subcoum atadas
las rutas adecuadas.
=% )). \\ )

-Falta de coordinacion entre los X
departamentos de la empresa en el
proceso de importacion .

-Problemas en la gestion de inventario

s de importacion segin las
) necesidades de cada empresa subcontratada .
-Limitada comunicacién y coordinacién con

cada empresa, \ logistica interna,

y seguimiento de los envios.

Nota. Este arbol de problemas se gener6 para tener una visualizacion completa del entorno de la empresa Agencia de
Aduanas Profesionales S.A.S. Nivel 1

Debido a varias razones importantes, una vez que se identificd el problema especifico en
la empresa Agencia de Aduanas Profesionales S.A.S, se tomd la decision de crear una
herramienta que facilitara las rutas especificas de importacion, y es asi como se determina que un
instructivo que conlleve un paso a paso es una buena opcion para detener esta problematica y
generar una mejora significativa, aquel instructivo de importacién se pensé con el fin de
proporciona una guia clara y detallada de los requisitos necesarios para llevar a cabo el proceso
sobre importacion y lo que esto implica se quiere lograr una manera efectiva de detener el problema
identificado en la Matriz de priorizacion.

Del mismo modo al ver el panorama completo de identificacion se penso6 en realizar la
manera de generar un panorama similar pero que contuviese posibles soluciones para el contexto
de la problematica del arbol de problemas, es asi como se quiere que con ese analisis se pueda
identificar una solucion general y del mismo modo lograr un plan de mejora completo y eficiente
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y por ello se cred el arbol de soluciones vea la Figura 11 del cual también saldra la herramienta
de solucion general la cual seré elegida e identificada del mismo arbol tal como se muestra en el

recuadro rojo del &rbol.

Figura 11 Arbol de soluciones de la empresa Agencia de aduanas profesionales S.A.S Nivel 1
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Nota. Este arbol de soluciones se generd para tener una visualizacion completa del entorno de la empresa Agencia de
Aduanas Profesionales S.A.S. Nivel 1

4.6 Instructivo operativo de importaciones

El contenido del Instructivo se fundamentd en una guia operativa detallada para el proceso
de importacién de cualquier empresa, esto incluye informacioén sobre como abrir archivo de
importacion, realizar inspecciones previas de la mercancia, liberar documentos, pagar
declaraciones de importacidn, seleccionar y recuperar la mercancia, y archivar documentos,
ademas, proporciona instrucciones especificas para cada paso y los documentos necesarios para
completar el proceso, en resumen, el contenido del documento es una guia completa para el

proceso de importacion para cualquier empresas, la creacion de un instructivo de importacién es
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una solucion para el problema detectado con los procedimientos aduaneros de Agencia de
aduanas profesionales S.A.S Nivel 1 esto se puede observar en el Anexo 1.

La ralentizacién de las operaciones, los retrasos en el despacho aduanero y la disminucion
de la eficiencia comercial son caracteristicas de esta preocupacion y es asi por lo que se implementa
un instructivo ya que lo que se quiere es abordar estos problemas y optimizar el flujo de
importacion, la mayor motivacion para crear un instructivo de importacion radicé en la necesidad
de establecer un estandar claro y unificado para el proceso de importacion, de este mod se penso
en establecer procedimientos precisos a seguir en cada etapa del proceso aduanero al contar con
una guia estandarizada lo que se evitara son confusiones, esto del mismo modo conduce a una
mayor eficiencia operativa porque los empleados tienen instrucciones precisas sobre cémo hacerlo.

El cumplimiento de las normas es otro factor importante el cual se analizé al elegir esta
problemaética ya que el instructivo de importacién ayuda a garantizar a que se cumplan todas las
regulaciones comerciales y aduaneras relevantes, ya que, al establecer los requisitos legales y
documentales necesarios, se reduce el riesgo de incumplimiento y se evitan sanciones o retrasos
en los trdmites aduaneros. Ademas, se facilita la gestion de las licencias y certificaciones necesarias
para la importacion de productos particulares.

Otra ventaja importante del instructivo de importacion es la reduccion de errores, al
proporcionar instrucciones claras y detalladas, los empleados tienen una guia confiable que les
permite realizar cada paso del proceso de manera precisa. Esto reduce los errores en la presentacion
de documentos, el calculo de aranceles y el cumplimiento de plazos y como resultado, se reducen
los retrasos y se optimiza el flujo de importacion.

La mejora en la comunicacion interna y externa es otro factor que respalda la
implementacién de un instructivo de importacion, ya que los diferentes departamentos y actores
involucrados en el proceso de importacion pueden alinearse y compartir informacion de manera
efectiva al tener un documento de referencia comin esto mejorando la coherencia de las acciones,
evitando malentendidos y facilitando la resolucion de problemas o consultas. Y es asi como, el
instructivo de importacion se convierte en una herramienta para la capacitacion y el desarrollo del
personal que facilitara la formacion de nuevos empleados y se actualiza el conocimiento del
personal existente al tener un documento que define detalladamente los procedimientos mejorara
la eficiencia y la profesionalidad en el desempefio de las tareas de importacion Todo lo anterior se

podré observan en los Anexos del trabajo.
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Conclusiones

La creacion de un manual de importacion ha sido una buena manera de resolver los
problemas que surgieron en los procedimientos aduaneros de la Agencia de Aduanas
Profesionales Nivel 1. Es asi como se concluyd un documento proporciona una guia operativa
completa para el proceso de importacion de cualquier empresa, que incluye instrucciones
detalladas para cada paso y los documentos necesarios. El instructivo de importacion ha ayudado
a optimizar el flujo de importacion al abordar problemas como retrasos en el despacho aduanero,
retrasos en las operaciones y menor eficiencia comercial.

Al establecer procedimientos precisos y unificados, se evitan confusiones y se mejora la
eficiencia operativa. Ademas, el instructivo de importacién establece los requisitos legales y
documentales necesarios para garantizar el cumplimiento de las normas comerciales y aduaneras
pertinentes. Esto facilita la gestiébn de licencias y certificaciones y reduce el riesgo de
incumplimiento, sanciones o retrasos en los tramites aduaneros. La reduccion de errores gracias a
las instrucciones claras y detalladas proporcionadas en el instructivo es otra ventaja significativa.

Esto reduce los errores en la presentacion de documentos, el calculo de aranceles y el
cumplimiento de plazos, lo que hace que el flujo de importacion sea mas eficiente y evita retrasos.
Ademas, la implementacion del instructivo de importacion mejora la comunicacion interna y
externa al alinear a los diversos actores y departamentos involucrados en el proceso. Esto mejora
la coherencia de las acciones, evita los malentendidos y facilita la resolucién de problemas o
consultas. Esto logrando finalmente, que el instructivo de importacién se convierta en una
herramienta para la capacitacion y el desarrollo del personal, ya que facilita la capacitacion de
nuevos empleados y actualiza el conocimiento del personal existente, generando asi que las tareas

de importacién sean mas profesionales y eficientes.
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ANexos

Anexos 1 Instructivo operativo de importacion pag 1
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------
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NO<IA PANABEL

NOKIA SOLUTIONS PANABEL
AND NETWORKS DISTRIBUTIONS SAS
L
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......
......
------
......

AGENCIA DE ADUANA
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Anexos 2 Instructivo operativo de importacion pag 2

CONTENIDO SR

Ol

02
035
04
05
06
0/

APERTURA DE CARPETAS DE
IMPORTACION.

INSPECCION PREVIA DE
MERCACIA.
DOCUMENTOS DE LIBERACION.

DECLARACION DE

SELECTIVIDAD.

RETIROS DE MERCANCIA

ARCHIVO.
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Anexos 3 Instructivo operativo de importacion pag 3

01. APERTURA DE CARPETA
DE IMPORTACION

La coordinadora de serwvicio al cliente enwia un correo
donde em el asunto expresa una frase tl y como
“APERTURA DE CARPETA DE IMPORTACION". Indicando las
instrucciones para la apertura del pedido em carpeta y
sistemna.

-
Sae debe realizar lo siguiente: -m

-TEATROIMPRIMIR LAS FACTURAS
- IMPRIMIR LISTAS DE EMPAQUE
- IMPRIMIR COPIA DE GUIA 0 BL

(s e

=" --'-F-
-BUSCAR LA BDP DE LOS [TEMS DE CADA
FACTURA

- SUBIR A SG0 LOS DOCUMENTOS
ANTERIORES.

HIELLI% ;‘:FE Y PASAR EL RECONOCIMIENTO A
- EN CASO DF QUE APLIQUE, SE DEBE REALIZAR
LA LIBERACION DE LA GUIA EN CASO DE QUE
INDIQUE QUE SE DEBE LIBERAR CON DHL.
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Anexos 4 Instructivo operativo de importacion pag 4

02. INSPECCION PREVIA 12
DE MERCANCIA

Se debe entregar el paquete de reconocimiento
a Melson en el siguiente orden:

CARTA DE AUTORIZACIGN PARA LA INSPECCION DE
MERCANCIA POR PARTE DE SIAP

CONSULTA (EN CASD DE QUE SE TENGA GUIA
MANIFESTADA, DE LO CONTRARID, ND)

GUIAD BL 9
FACTURAS COMERCIALES ( INVOICE ) o
LISTA DE EMPAQUE [ PACKING LIST ) e

MANDATO ACTUALIZADO

lllll
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Anexos 5 Instructivo operativo de importacion pag 5

0.3PAGOS DE DECLARACION DE
IMPORTACION.

Los pagos de las declaraciones de los IMPORTADORES se hacen por
BANCOLOMBIA, tener en cuenta el siguiente orden de la documentacion para

realizar el pago:

Carta de Pago emitida por el
cliente (La envia Coordinador de
importacion por correo).

Dejar la paquete de pago en el libro indicando:

“PAGO DE LA EMPRESA IMPORTADORA +
(Cantidad de pagos) + Nombre
de quien realiza el procedimiento en el libro”.

NOTA 1: Se deben escanear los pagos una vez
llegue y los entregue el mensajero o al dia
siguiente en caso de que se realicen los pagos en
horas de la tarde (Doble caray a color)

2 Juegos de DECLARACION DE
IMPORTACION (DIM).

Se deben organizar dos juegos de
declaraciones una detras de la otra
sin cocer, solo

con un clip y la carta en primer
lugar en el siguiente orden (1-1, 2-

2, 3-3, 4-4, ect).
T — ~ [ s00
2023 ———
| == ol o
- T
| = L fn el
e s -.

;_j-_rzr_—rr—— r_—v_;--r T_F_:“l =

. —j};— o e %E
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Anexos 6 Instructivo operativo de importacion pag. 6

04. SELECTIVIDAD

Las selectividades se le pasan al Analista operativo con las DIM
pagas, para proceder con levante de las DIM. La carpeta de
importacion se debe entregar con el siguiente orden:

s} =
o T —— e

IV DOCUMENTO
DE
| I CONSULTA DE 3
1' PAGAS. 2. INVENTARIO. o L IRANSPORTE,
:

CONSULTA DE INVENTARIO POR DOCUMENTO DE

e H— TRANSPORTE

— e o 11687801
-

ot No. M s
o No. Documento Transporte: HOR0G26048

| TRANSPORTADOR/REPRESENTANTE
AIR EUROPA LINFAS Al TEDAD ANONIMA

4 CERTIFIADO
ol DEFLETES

¢
ST

FACTURA
5. | comERCiAL 6.| T !
PA

NG LIST
TWARE

S = _. - ) THANK YOU
CERTIFICADO
7. | sYLICERCias 8 | SEGURO I 9, | Mwanpato I
[ ] [ ]
L]
= e o . e NOKIA

e
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Anexos 7 Instructivo operativo de importacion pag. 7

09. RETIROS DE 1

MERCANCIA i

Para los retiros de mercancia, se debe entregar los siguientes
documentos con su respectivo orden:

Carta de retiro realizada por el 1 copia de la DIMA con Levante
Auxiliar. Firmas y Selladas.
SIAP o —— [ - [
—— T I
| | o 1 I
‘L IL,‘ |
I i Al I
=} | ; - II
e T
] i - - Eal b Bl
H BT V! I i ’;I
; :
| I I
. . [ ———
=

1 copiadela GUIA/BL
manifestado.
LT —

P

1 copia de la(s) factura(s) 1 copia del mandato
o g actualizado

NOKIA

------

______ NOTA 1: Para los retiros en otros depdsitos como

...... DAPSA solo es (1) paquete y (2) paquetes para

""" otros depdsitos como cada una de la
documentacion descrita anteriormente.
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Anexos 8 Instructivo operativo de importacion pag 8

06. ARCHIVO

Para el archivo de NOKIA se debe:
1.Hacer cierre de SGO, en los siguientes pasos:

1. Abrir secdidn en plataforma 2. Dar dic en PLANEACION OFO, y
SGO e ingresas & selaccionar en actvidad ARCHIVO y
IMPORTACIONES SGO en DO 1a referencia que se carraria,
EJEMPLO: BOGMAE20315
EETEeTEre

A . ’ | R = ;
9

g O Dy ey
R

"

e x: . X
3. Dar clic en donde dice 4_Dar clic en resprm.abie {cuadro
SOLICITADO azul)

~-

— ' B —————

5. Selecconar fehca actual en la que e

haciendo & archivo, frente al item RECH
DE ARCHIVO, luego das clic en cambiar

ESTADO y SELECCIONA EN PROCESO

? ~- <
’ .

L R )
- e e e .

- : -
L
6. Dar dic en "LISTA DE CHEQUEO" 7. Dar dic en TERMINAR, para
respander St o NO, segun los finalizar ¢l CIERRE DE SGO.

documentos que & tengan para
la CARPETA, y GUARDAR"

.
.
.
.
.
.

44
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Anexos 9 Instructivo operativo de importacion pag. 9

ORDENDE LOS DOCUMENTOS EN
CARPETA OPERATIVA

SIAP
= \g

CHECELIST DE DhaS UEN TDS EN CANPETA DIFENATIVA

Do O 3Gt o SELLAD) D6 OLACD ) Pl
AUTORLATICC

D’ F MRS 51 BFTLHGA,
COHELLTA [F BTRTARD

COOURIENTD DE TRAHIPOSTE BN DR
CEMNE 07T

HETA DF IHCORRATEHGIAS
FRCTUNLE, D LEMERSCIN 5 AP
FORBRAL AME]D [0 REIWTIENTT) 18 0E HUANCIRS

FACTURAOE FLETES
FRC TN D LEERACKI EH DRIGINAL
FARCTURS, COREE RC1AL BM DRG]
LISTAS OF EVPROUE BN DRIGRSL
HETRETHUSE [ WP VISTOS BUEACE LHE RO
SEGLRG IR COPR. |

LAMDATE ADAALFIERD (B ST

PRINTIPAL BOSEOTE, B CITLRTU PPN LS
P 10 P 10 - B fo . .

fn 5 i i e - poin e s

L ]
LI ]

L L

L

I T S
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Anexos 10 Instructivo para retiros de mercancia pag 1

2025

INSTRUCTIVO
PARA RETIROS
DE MERCANCIA

AGENCIA DE ADUANA PROFESIONALES SAS
NIVEL]



PRACTICAS PROFESIONALES EN AGENCIA DE ADUANAS PROFESIONALES S.A. 47

Anexos 11 Instructivo para retiros de mercancia pag 2

LUGARES DE
RETIRO DE
MERCANCIA

1.Aeropuerto
2.Zona franca

3.Depésito.
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Anexos 12 Instructivo para retiros de mercancia pag 3

N

1.RETIROS EN
AEROPUERTO

los retiros de mercancia en
Aeropuerto se realizan en las
siguientes aerolineas:

e KLM

*}*» TAESCOL

*» TAMPA

** GIRAC

ss* MENZIES

s+ AEROSAN

3+ UPS

o3+ DHL

s+ Air Cargo Pack
+s* FedEx Express
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Anexos 13 Instructivo para retiros de mercancia pag. 4

Documentacion para RETIROS DE
MERCANCIA en las de las siguientes

aerolineas en aeropuerto:

KLM - TAESCOL - MENZIES - UPS
(AEROPUERTO)- DHL - AIR CARGO
PACK - FEDEXEXPRESS

* 3 juegos de declaraciones de importacion firmadas y selladas
* Actade inspeccién, si aplica (levante fisico o documental)

* 2 instrucciones de despacho (3 si es con Multicargo)

* Carta de autorizacién emitida por SIAP

* Consulta de inventario (debe decir mercancia levantada)

* 2 copias de la gula manifestada
* Copia de factura comercial

* 1 copia del Mandato

* Guia original
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Anexos 14 Instructivo para retiros de mercancia pag. 5

AEROSAN
(AEROPUERTO )

= 3 juegos de declaraciones de importacidn firmadas y selladas
* Acta de inspeccidn, si aplica (levante fisico o documental)

* Consulta de inventario (debe decir mercancia levantada)

= 2 copias de la guia manifestada

* 1copia del mandato

= Cartade autorizacion emitidapor SIAP

* Guia original

= 2instrucciones de despacho (3 si es con Multicargo)

[Fi=—=TH
S1A P. MITOREACKIN ERTREGA BF MERCANCIA AL e 000
TRAHSPORTE :.:f_ et
FECAL [LF L]
lo.g s s ]
: FREENHTE NETIEL = marer

SEAE DO WOl IEON BACLIE DARE FEODS p RO Daps B (RSCoshECeiog]. g b LBy L S R
# P ey B B ke B de Claige i [omeeoa n e onss ine Sesiaam & memuesir. Bl i D
AR, PR PECERC e e pariadcr Bl

teperistor: CENTAAL BN il
[Cermdorvploee: CHHTHAL LY

[l o SamOradyt - gk dDOFALA CHTRE EL TRANSPOETE v EL CUENTE

[Commmcic . FARSCH & RESTREFAD Tspiora

s gl i'm: Tasimgm e E T :l [ E

HESS LR Y 1

s Do il e e

LEETETE AT E SRy PrETe P

L, it T akATA Mo Dommrants 3¢ Trirapore nsraoons { ot
[Fesc Braeg o rerwe o bce! IE,"I'C"-iul.I?l PERCEd. |

[amwr cin I reeceewi g penpeee § DG
| Dbt O b P . P A § e

Lpod s oo Lo R Ry

Y AEROSAN
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Anexos 15 Instructivo para retiros de mercancia pag 6

TAMPA (AEROPUERTO)

J juegos de declaraciones de importacioéon firmadas y selladas

Acta de inspeccion, si aplica (levante fisico o documental)

2 copas de la quia manifestada

Consulta de inventario (debe decir mercancia levantada)

1 copia del mandato

Guia original

Avianca Cargo\,
Carta de Asftorizacion
0000264200
AGIIVOA A ADGSIAG PROFESOMM, 5 A S ML
™ [ HTEEE
A zwes powds ivivey
s mesesie e arem & e drwin of b e WYLARAR ATUMA o rher e

———— — ——— b y—————
e —————
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Anexos 16 Instructivo para retiros de mercancia pag 7

T © [o

_o_o-'

2.RETIROS EN
ZONA FRANCA

Zonas francas para retiro de
mercancias en Bogota:
“* UPS

*+* BLU LOGISTICS

«+ ZEVEN LOGISTICS
*s* ST LOGISTIC SAS

*t* MAGNUM LOGISTICS
«t+ INTEXZONA

*+* REPREMUNDO ZF

¢+ DISTRISERVICES S.A
s+ DHL GLOBAL FORWARDING

s+ COLDEPOSITOS LOGISTICA SAS

52
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Anexos 17 Instructivo para retiros de mercancia pag. 8

T

UPS ZONA FRANCA

» Jjuegos de declaraciones de importaciaon firmadas y selladas

Acta de inspeccidn, si aplica (levante fisico o documental)

Consulta de inventario (debe dacir mercancia levantada
» Z copias de la guia manifestada
» 1copia del mandato

Cartade autorizacidn emitidapor SIAP

Guia original
* Zinstrucciones de despacho (3 si es con Multicargo)

BLU LOGISTICS - ZEVEN LOGISTICS - 5T LOGISTIC SAS - MAGNUM
LOGISTICS - REPREMUNDO £F - DISTRISERVICES 5.A - DHL GLOBAL
FORWARDING -COLDEPOSITOS LOGISTICA SAS.

* Z juegos de declaraciones de importacidon firmadas y selladas
s Actade inspeccidn, si aplica (levante fisico o documeantal)
* Zinstrucciones de despacho (3 si es con Multicargo)

o e pprr—e— I
Eal TN S Bl | =N ] : '
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Anexos 18 Instructivo para retiros de mercancia pag 9

3.RETIROS EN
DEPOSITO

ACICARGO
AEROSAN
AINTERCARGASAS §
ALCOMEX S.A.
AVIACARGA
CEDI

DAPSA SA-DSV E
DEPOSITO ADUANERD AVIATUR
DEPOSITO DSVSOLUTIONSSAS
DHL GLOBAL FORWARDING

FEDEX

REPREMUNDO 26903-DHLEXPRESS
REPREMUNDO |

REPREMUNDO Il

L
0..

- \J *+
A 0.0 0.0 0..

)
'0

- - »> -~ - - LJ *
o 0.. 0.0 0.0 0.0 0‘0 0.0 0‘0

*
0.0 A

54
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Anexos 19 Instructivo para retiros de mercancia pag 10

CEDI \

» J jueqos de declaraciones de importacién firmadas y selladas (para el cliente.
* Actade inspeccidn, siaplica(levante fisico o documental)
« 2 instrucciones de despacho (3 si es con Multicargo)

* Carta de autorizacién emitida por SIAP

* Guia original con certificacion de fletes

* |1 copia de |a quia manifestada / BL

* ] copia del mandato

* Pago de bodeqajes (cheque, transferencia o efectivo)

DSV- DAPSA

* 2|uegos de declaraciones de importacion firmadas y selladas
* Acta de Inspecclon, siaplica(levante fisico o documental)

* 2instrucclones de despacho (3 si es con Multicargo)

* Carta de autorizacion emitida por SIAP
* 1copia de la quia manifestada

* 1 Copla de cada factura comercial

* 1copia del mandato

« 2 juegos de declaraciones de importacion
firmadas y selladas.

« Actadeinspeccion, si aplica(levante fisico
o documental).

= 2instrucclones de despacho (3 sles con
Multicargo).

« 1copla de la guia manifestada / BL

= 1Copla de cada factura comercial.
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Anexos 20 Instructivo para retiros de mercancia pag 11

REPREMUNDO 26903 /
DHL EXPRESS

= 3 juegos de declaraciones de importacion firmadas y selladas
= Acta de inspeccion, sl aplica{levante fisico o documental)

« 2 instrucciones de despacho (3 sl es con Multicargo)

« Cartade autorizacion emitida por SIAP

« | copla de la guia manifestada / BL o

A.

56

« 1Copla de cada factura comerclal A

= | copia del mandato
* 1copia del RUT (solamente la primera hoja)

= Pago de bodegajes (cheque, transferencia o efectivo) g

AINTERCARGA SAS

* 3 juegos de declaraciones de importacion firmadas y selladas ..
= Actade inspeccion, sl aplica (levante fisico o documental)

* 2 instrucciones de despacho (3 si es con Multicargo). T

= Cartade autorizacion emitida por SIAP.

* 1coplade la guia manifestada / BL. —=

= 1copla del mandato. ==

* Pago de bodegajes (cheque, transferencia o efectivo).

DEPOSITO

REPREMUNDO S5.AS

—— -~




