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Resumen 

 

Este informe final de la permite evidenciar lo que se hizo durante la práctica empresarial 

llevada a cabo en INTERTRADING ZF S.A.S en la ciudad de Bogotá, iniciando con una 

breve descripción de la empresa la cual es un usuario de zona franca que además cuenta 

con un departamento de aduanas, que es en donde el estudiante realiza los aportes a la 

empresa.. 

Así mismo se hace una descripción de las funciones realizadas por el practicante en su 

cargo de Auxiliar de Aduanas tales como:    Pre inspecciones, elaboración de 

declaraciones Andina de Valor, elaboración de declaraciones de importación, asistencia 

a Aforos, relación de documentos, legalizaciones y correcciones. 

Dentro de los aportes realizados por el estudiante se hace una documentación y 

estandarización de los procesos internos del departamento en INTERTRADING ZF 

S.A.S. 

Así mismo se hace la descripción de los procesos generales de nacionalización, los 

documentos necesarios para la misma, tales como Circular externa 170, Registro único 

Tributario, Cámara de Comercio, Fotocopia de la Cedula del cliente, Endoso o Mandato 

Aduanero y estados financieros; después se procede con la elaboración del anticipo del 

valor de la nacionalización de la mercancía de acuerdo a su valor FOB y otros 

requerimientos. 

Así pues también se hace una descripción detallada de los procesos específicos para los 

dos clientes más importantes de la compañía los cuales son CUBIX COLOMBIA S.A.S 

y el GRUPO CHICAO DIGITAL POWER DE COLOMBIA. 

 

Palabras Claves: Zona Franca, Operación Aduanera, Agencia de Aduanas, 

Reconocimiento de Mercancías  
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Glosario 

 

ZONA FRANCA: Es el área geográfica delimitada dentro del territorio nacional, en 

donde se desarrollan actividades industriales de bienes y/o de servicios o actividades 

comerciales, bajo una normatividad especial en materia tributaria, aduanera y de 

comercio exterior. Las mercancías ingresadas en estas zonas se consideran fuera del 

territorio aduanero nacional para efectos de los impuestos a las importaciones y a las 

exportaciones. 

OPERACIÓN ADUANERA Toda actividad de embarque, desembarque, entrada, 

salida, traslado, circulación y almacenamiento de las mercancías objeto de comercio 

internacional, sujeto al control aduanero.  

 

AGENCIA DE ADUANAS. 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.  

 

RECONOCIMIENTO DE MERCANCÍAS. El examen físico de las mercancías 

realizado por el aforador, para comprobar que la naturaleza, origen, estado, cantidad, 

valor, peso, medida y la clasificación arancelaria de las mismas, correspondan a la 

información contenida en la declaración aduanera de mercancías y los documentos que 

la sustentan. 

IMPORTACION: 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 Decreto 2685 de 1999.  
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Introducción 

 

La opción de grado seleccionada por el estudiante fue la práctica empresarial y en el 

desarrollo de la misma como respuesta a la necesidad de apoyar el proceso logístico de 

nacionalización de mercancías en el departamento Aduanas de la compañía 

INTERTRADING ZF S.A.S se propone documentar y estandarizar el proceso 

administrativo, operativo y especifico de las nacionalizaciones. 

 

Este proceso logístico inicia con la solicitud de los documentos requeridos por la ley 

para hacer poder ejercer como declarante de determinada persona natural o jurídica, los 

documentos son: Circular externa 170, Registro único Tributario, Cámara de Comercio, 

Fotocopia de la Cedula del cliente, Endoso o Mandato Aduanero y Estados financieros 

después se procede con la elaboración del anticipo del valor de la nacionalización de la 

mercancía de acuerdo a su valor FOB y otros requerimientos. 

 

Es importante tener en cuenta que para el departamento de aduanas existen dos procesos 

uno que es administrativo los cuales son los diferentes pasos que se llevan a cabo 

solamente en la empresa para el proceso de nacionalización como lo son: la solicitud de 

documentos al cliente, elaboración de anticipo, elaboración de solicitud de pago de 

impuestos, relación de documentos y envió de copias de documentos originales a la 

agencia y copias al cliente. 

 

Así mismo el siguiente proceso es el operativo que es la ejecución de la nacionalización 

como tal el cual puede ser genérico, ya que como bien es sabido cada caso de 

nacionalización es totalmente diferente el uno del otro, sin embargo se lleva un proceso 

similar por lo cual en este documento se hace una descripción detallada de un proceso de 

nacionalización genérico y de los procesos para clientes específicos. 
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1. Objetivos 

 

1.1. General 

 

Conocer cómo se desarrolla el proceso administrativo y operativo del departamento de 

aduanas en INTERTRADING ZF S.A.S. 

 

1.2. Objetivos Específicos  

 

 Identificar cada uno de los procesos que se llevan a cabo en el departamento de 

aduanas 

 Describir cada uno de los procesos que se llevan a cabo en la compañía. 

 Estandarizar cada uno de los procesos que se desarrollan en el departamento de 

aduanas. 

 Documentar los procesos que se desarrollan en el departamento de Aduanas. 

 Disminuir la problemática que se presenta cuando llega personal nuevo a el 

departamento de aduanas. 
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2. Marco Referencial 

 

2.1. La Empresa 

 

 

Figura 1. Logo de INTERTRADING ZF S.A.S 

Fuente: Página principal  http://www.intertradingzf.com/main.html 

 

INTERTRADING ZF S.A.S. Compañía calificada como usuario industrial de 

servicios, beneficiándose las empresas exportadoras que utilicen materias primas 

importadas en sus procesos por medio de procesamientos parciales y totales dentro o 

fuera de la zona franca como son: Transformación, Complementación, Ensamble de 

bienes y Maquila. (Anexo 1) 

 

2.1.1 Misión. 

 

INTERTRADING ZF. Tiene como misión satisfacer las necesidades logísticas 

integrales como: almacenamiento, usuario industrial de servicios, agenciamiento 

aduanero, transporte nacional e internacional, asesorías en comercio internacional. a sus 

clientes en Colombia y alrededor del mundo, brindando un servicio personalizado 

profesional y oportuno aprovechando las ventajas del régimen franco para obtener 

beneficios cualitativos y cuantitativos que permitan un crecimiento continuo para 

nuestros clientes, empleados, colaboradores y socios. 

 

 

 



15 
 

2.1.2 Visión. 

 

INTERTRADING ZF. Será reconocido en 5 años como el mejor operador de 

servicios logísticos integrales, además contará con las mejores instalaciones y 

avanzada tecnología. 

 

Ofrecerá una red de servicios a nivel nacional respondiendo rápidamente a las 

necesidades de nuestros clientes y trabajando siempre bajo los más altos estándares 

de calidad, con ética y responsabilidad. 

 

2.1.3 Política. 

 

INTERTRADING ZF S.A.S., A través de sus representantes y empleados se 

compromete a ofrecer servicios confiables y oportunos a sus clientes, luchando contra el 

terrorismo hurto, narcotráfico, lavado de activos, empleando y capacitando personal 

confiable y honesto que controle las operaciones que se le asignan.  

 

Para esto aplica las normas de la Zona Franca de Bogotá, se rige por los estándares 

nacionales e internacionales que reglamenta el comercio exterior, no acepta negocios 

que puedan relacionarse con el lavado de activos y cumple las normas antidrogas 

conforme a los procedimientos y exigencias de la compañía y del programa BASC. 

 

2.1.5 Portafolio De Servicios  

 

 Compañía calificada como usuario industrial de servicios, creada para incentivar 

las exportaciones. 

 Aprovechar los beneficios de la zona franca sin necesidad de estar instalados en 

ella, evitando inversiones innecesarias. 

 Servicios de Maquila. 

 Procesos industriales parciales dentro ó fuera de la zona franca. 

 Coordinación logística en puertos y agenciamiento aduanero. 
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 Coordinación logística en transporte nacional e internacional. 

 Asesorías en comercio Exterior. 

 Bodegas con más de 3.000 m2 adecuadas con estándares logísticos. 

 Almacenamiento en estanterías o en arrume de acuerdo a sus necesidades. 

 Muelles para cargue y descargue. 

 Montacargas y estibadores hidráulicos. 

 Control de ingreso y salida de personal de carga. 

 Sistemas de inventarios. 

 Servicio de seguridad 24 horas por parte de la Zona Franca de Bogotá. 
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3. La Norma Basc 

 

 

INTERTRADING ZF S.A.S se encuentra certificada por la Norma BASC, más conocida 

como Business Alliance for Secure Comerce , una norma internacional que certifica a la 

empresa como un usuario seguro para hacer operaciones de comercio exterior y mucho 

más. 

Las organizaciones no operan en vacío; varias partes pueden tener un interés legítimo en 

la propuesta de las organizaciones para el control y seguridad. Estas son, entre otras: 

empleados, clientes / proveedores, comunidad, accionistas, contratistas, así como 

entidades oficiales. 

Estos intereses deben ser reconocidos. La importancia de la Gestión en Control y 

Seguridad ha sido destacada en informes oficiales recientes y en buena cantidad de 

legislación sobre el tema. 

La seguridad no depende del azar. Las organizaciones deben dar la misma o mayor 

importancia al logro de altos estándares de Gestión en Control y Seguridad, que dan a 

otros aspectos de sus actividades empresariales. Esto exige adoptar una propuesta 

estructurada para la identificación de los peligros y la evaluación y control de los riesgos 

relacionados con el las actividades de comercio internacional que realizan. 

Esta norma está destinada a ayudar a las organizaciones en el desarrollo de una 

propuesta de Gestión en Control y Seguridad en el Comercio Internacional, que proteja a 

las empresas, a sus empleados y otras personas cuya seguridad puedan verse afectadas 

por sus actividades. Muchas de las características de una administración efectiva no se 

pueden distinguir de las prácticas propuestas de administración de calidad y excelencia 

empresarial. 

Estas directrices se basan en los principios generales de buena administración y están 

diseñadas para favorecer la integración de la Gestión en Control y Seguridad al sistema 

general de administración. 
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4. Cargo: Auxiliar De Aduanas: 

 

El estudiante dentro de la compañía se encontraba en el cargo de auxiliar de aduanas ,el 

auxiliar de aduanas es el encargado de apoyar a los coordinadores del departamento de 

aduanas de INTERTRADING ZF S.A.S en el desarrollo de todas las funciones propias 

del departamento para cumplir con eficiencia y eficacia las tareas designadas de cada 

día. 

 

4.1 Funciones: 

4.1.2  Pre inspecciones: 

 

El practicante en el cargo de auxiliar de aduanas era la persona encargada de hacer el 

reconocimiento de las mercancías que llegan a la empresa para ser nacionalizadas, en 

este reconocimiento de mercancías el estudiante debía tomar descripción detallada de las 

mercancías tomando seriales, parte número de la mercancía, país de origen, referencia y 

toma de fotografías para enviar al cliente si este así lo desea. (Anexo21.) (Anexo 3) 

 

4.1.3  Elaboración de declaraciones Andina de Valor: 

 

El practicante además es la persona encargada de solicitar el consecutivo DAV a la 

agencia de aduanas y elaborar las declaraciones de valor en el formulario 560 de la 

DIAN para las operaciones que así lo requieran, es decir, facturas que superen los 5000 

USD. (Anexo 4) 

 

4.1.4  Elaboración de declaraciones de importación. 

 

El practicante en el cargo de auxiliar de aduanas es la persona encargada de asistir  a los 

coordinadores de aduanas en la elaboración de las declaraciones de importaciones, 

ayudando en la comprobación de diferentes casillas de la declaración, prorrateo de 



19 
 

valores, descripciones mínimas de acuerdo a la resolución 0025 dl 21 de Febrero de 

2013. (Anexo 5) 

 

Cuando las declaraciones son comprobadas, el auxiliar de aduanas es la persona 

encargada de hacer el pago de impuestos de estas  bien sea por pago electrónico, en 

cheque o personal en el banco. 

 

Una vez se ha efectuado el pago de los impuestos se procede  a solicitar el levante de la 

mercancía en la página Siglo XXI de la DIAN. 

 

4.1.5  Asistencia a Aforos 

 

Un aforo sucede cuando al momento de solicitar un levante este sale NO 

AUTORIZADO, los levantes son aleatorios; salvo excepciones en las cuales la 

mercancía se encuentre perfilada por la partida arancelaria. 

 

En caso de salir NO AUTORIZADO el levante, se imprime la SELECTIVIDAD, que es 

el pantallazo en donde sale el NO AUTORIZADO, el auxiliar de aduanas se dirige a la 

sede de la DIAN en Zona Franca Bogotá y allí ingresan los documentos de la mercancía 

a inspeccionar por parte del funcionario desinado por la DIAN, el cual de acuerdo al 

caso dará o no el levante de la mercancía. 

 

4.1.6. Relación de documentos. 

 

El practicante en el cargo de auxiliar de aduanas es la persona encargada de hacer la 

relación de los documentos originales de todas las operaciones que se efectúan durante 

el transcurso del mes, así mismo se relacionan en un cuadro de Excel para su facturación 

y se realiza desglose a los documentos que hacen parte de cada una de las operaciones. 

(Anexo 6) (Anexo 7). 
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4.1.7. Legalizaciones y correcciones 

 

El auxiliar de aduanas es la persona encargada de asistir a la sede de la DIAN en el 

aeropuerto para solicitar de manera voluntaria la legalización o la corrección de la 

declaración según sea el caso. 

 

Se debe proceder a hacer CORRECION o LEGALIZACION de a acuerdo a la casilla en 

donde se encuentre el error cometido, si el error se encuentra en las casillas anteriores a 

la casilla 91 del formulario 500 se procede a hacer CORRECION, y si el error se 

encuentra en la casilla 91 se procede a hacer LEGALIZACION. 
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5. Aportes Del Practicante A Intertrading Zf S.A.S 

 

5.1 Proceso Administrativo 

 

El proceso administrativo incluye todos los documentos y tramites que se realizan dentro 

de la empresa para llevar a cabo el proceso de nacionalización. 

 

• Solicitud de documentos a clientes. 

• Solicitud de Anticipo de nacionalización. 

• Solicitud de Pago. 

 

 5.1.1 Solicitud De Documentos A Clientes. 

 

Es importante para realizar la gestión aduanera correctamente y también para la 

certificación BASC; que todos los clientes nuevos cuenten con los siguientes 

documentos: 

 Circular Externa No.170 

 Cámara de comercio (No superior a tres meses) 

 RUT 

 Endoso Aduanero o Mandato. 

 Fotocopia de cedula del representante legal 

 Estados financieros del año anterior. 

 

a) Circular externa No. 0170 

Dirigido a depósitos públicos y privados, sociedades de intermediación aduanera, 

sociedades portuarias, usuarios operadores, industriales y comerciales de zonas francas, 

empresas transportadoras, agentes de carga internacional, intermediarios de tráfico 

postal y envíos urgentes, empresas de mensajería, usuarios aduaneros permanentes, 
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usuarios altamente exportadores, los demás auxiliares de la función aduanera y 

profesionales del cambio de divisas 

Asunto: prevención y control al lavado de activos la presente circular sustituye la 

circular 088 del 12 de octubre de 1999. 

La Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales, viene adoptando para sí y sobre sus 

controlados mecanismos y procedimientos de prevención, detección y control del lavado 

de activos asociado con operaciones de comercio exterior, y operaciones cambiarias, en 

relación con la información que se debe remitir a la Unidad de Información y Análisis 

Financiero (UIAF). 

Por medio de la presente Circular se indica el procedimiento que deberán seguir los 

usuarios del servicio aduanero y cambiario, para prevenir, detectar, controlar y reportar 

operaciones sospechosas que puedan estar vinculadas con el lavado de activos. 

 (Anexo 8) 

 

b) Cámara de Comercio. 

 

Es un documento que certifica que la compañía se encuentra afiliada a la red de cámara 

de comercios del país, esta muestra la razón social de la empresa, a que se dedica , su 

composición  y así como también la distribución de su capital.  

 

c) Registro Único Tributario (RUT) 

 

Es el mecanismo único para identificar, ubicar y clasificar a las personas y entidades que 

tengan la calidad de contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta y no 

contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio; los responsables del régimen 

común y los pertenecientes al régimen simplificado; los agentes retenedores; los 

importadores, exportadores y demás usuarios aduaneros, y los demás sujetos de 

obligaciones administradas por la U.A.E. Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales 

DIAN, respecto de los cuales esta requiera su inscripción. (Anexo 9) 
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d) Endoso aduanero o mandato  

 

Es aquel que realiza el último consignatario del documento de transporte a nombre de 

una Agencia de Aduanas, para efectuar trámites ante la Autoridad Aduanera.  

 

El endoso aduanero no transfiere el dominio de las mercancías. Cuando el consignatario 

de un documento de transporte sea un Consorcio o una Unión Temporal, el endoso 

aduanero o el contrato de mandato deberá ser otorgado o suscrito, según sea el caso, por 

el Administrador designado por el Consorcio o la Unión Temporal, para representarlo 

ante la entidad contratante. (Anexo 10) 

 

5.1.2  Solicitud De Anticipo De Nacionalización. 

 

El anticipo permite a la empresa calcular cual es costo del proceso de nacionalización de 

la mercancía, este se envía al cliente para que el consigne el valor solicitado a la empresa 

para iniciar el proceso de nacionalización. (Anexo 11). 

 

5.1.3 Solicitud De Pago. 

El formato de solicitud de pago permite al departamento de aduanas solicitar a tesorería 

un cheque o carta para el pago de impuestos de nacionalización de algún cliente 

determinado, liberación de guías aéreas u otros para el proceso de nacionalización. 

(Anexo 12). 

5.2 Proceso Operativo De Nacionalización 

 

5.2.1  Documentos Soportes De La Nacionalización: 

 

 Documento de transporte. 

 Factura comercial 
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 Certificado de fletes y gastos (Si es necesario). 

 Consulta de inventario por documento de transporte 

 Seguro. 

 Mandato Aduanero. 

 

5.2.2 Documento de transporte.  

 

Es el término genérico que comprende el documento marítimo, aéreo, terrestre, fluvial 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.(Anexo 13) 

 (Anexo 14) 

 

5.2.3 Factura comercial.  

  

De conformidad con el artículo 249 del Decreto 2685 de 1999 y los artículos 187 y 188  

De la Resolución 4240 del 2000, al momento de revisar este documento se tendrán en  

Cuenta los siguientes aspectos:  

  

• Presentación del original emitido por el vendedor o proveedor de la mercancía  

Importada, que deberá reunir todos los requisitos legales.  

  

• La descripción de las mercancías expedidas, sus precios, los gastos que origina su  

Expedición (gastos de envase y embalajes, por ejemplo) y los términos de  

Negociación.  

  

• La fecha de expedición, la cual debe ser anterior a la fecha de presentación de la  

Declaración de Importación (Anexo 15). 
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5.2.4. Certificado de gastos y flete. 

 

Es el documento por el cual el proveedor o la empresa de transporte certifica el valor de 

los gastos en origen y el flete del transporte de la mercancía de acuerdo al termino de 

negociación pactado. (Anexo 16) 

 

5.2.5  Póliza de seguro.  

  

De conformidad con lo previsto en la Opinión Consultiva 13.1 del Comité Técnico de 

Valoración, el costo del seguro de que trata el Artículo 8.2.c) del Acuerdo, está 

relacionado únicamente con los gastos en que se incurra por las mercancías durante las 

operaciones de transporte, carga, descarga y manipulación, hasta el lugar de 

importación. Puede Incluir también el seguro por el transporte manejo y entrega en el 

exterior hasta el lugar de embarque.  

  

Prueban los importes realmente pagados o por pagar por concepto de seguro 

internacional, la certificación o constancia expedida por la compañía aseguradora, 

siempre que se emita en original y contenga los datos que el artículo 1047 del Código de 

Comercio exige que exprese la póliza de seguro, incluida la información sobre el 

trayecto asegurado, requisitos igualmente exigibles para la certificación o constancia 

expedida cuando se contraten pólizas globales. Lo anterior, sin perjuicio de que el 

original de la correspondiente póliza expedida por la compañía de seguros pueda 

aducirse, igualmente, como prueba.  

  

Si la importación se realiza por vía terrestre y siempre que lo haya tomado el comprador, 

la copia original de la carta de porte internacional que incluya el valor del seguro se 

tendrá como prueba del seguro realmente pagado o por pagar, sin perjuicio de que el 

original de la correspondiente póliza expedida por la compañía de seguros pueda 

aducirse, igualmente, como prueba (Anexo 17) 
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5.2.6 Consulta de inventario por documento de transporte. 

 

Es un documento que se encuentra en la página de la DIAN , Siglo XXI , el cual muestra 

datos tales como : manifiesto , peso , transportadora , fecha , bultos , estos datos serán 

los que se usaran en la elaboración de la declaración para mayor seguridad. (Anexo 18) 

 

Una vez se tienen todos los documentos soportes de la operación se procede a 

nacionalizar 

 

5.2.7 Continuación del procedimiento. 

 

 Elaboración de la declaración de importación (Formulario 500 de la DIAN) 

 Elaboración de la declaración Andina de Valor (Formulario 560 de la DIAN),  

solo se elabora declaración Andina de Valor cuando el valor FOB de la 

mercancía supere los 5000 USD; Se debe solicita por correo electrónico el 

consecutivo DAV, a la agencia de Aduanas. 

 Se debe solicitar al departamento administrativo por medio de un formato de 

solicitud de pagos, el valor a cancelar de impuestos de la nacionalización.  

 Solicitud de levante en siglo XXI.  

 Solicitud de salida de la mercancía de Zona Franca, presentando declaraciones 

virtuales al departamento de operaciones. 

 Envío de copias de la operación al cliente. 

 Relacionar la operación internamente para su facturación. 

 Realizar desglose a documentos originales.  

 Envío de documentos originales a la Agencia de Aduanas. 

 

5.3. Procesos De Nacionalización Específicos 

 

INTERTRADING ZF S.A.S cuenta con dos clientes principales en sus procesos de 

nacionalización los cuales son: CUBIX y el GRUPO CHICAGO DIGITAL POWER DE 

COLOMBIA. 
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CUBIX es una Usuario Aduanero Permanente dedicado a la importación y 

comercialización de diversos dispositivos tecnológicos tales como computadores, 

tabletas, entre otros además es el cliente principal de la compañía, este cliente maneja 

unos tiempos específicos de nacionalización y es un proceso muy delicado. 

 

El GRUPO CHICAGO DIGITAL POWER DE COLOMBIA es una empresa dedicada a 

la importación y comercialización de Unidades de Poder Ininterrumpidos (UPS), 

inversores de corriente y reguladores de corriente. 

A continuación el practicante después de haber hecho una recopilación y estudio de las 

diferentes operaciones, hará una descripción del proceso de nacionalización de acuerdo a 

cada cliente: 

 

5.3.1 Procedimiento Nacionalización Cubix. 

 

Una vez que la mercancía ha llegado a los depósitos de la empresa se procede a hacer el 

pre inspección y toma de seriales (Anexo 20), (Anexo 21), cuando el reconocimiento de 

la mercancía ha terminado se procede a realizar el proceso de nacionalización de 

acuerdo al caso así: 

 

5.3.2. Productos: 

 

 Computadores de Escritorio: Partida arancelaria 8471490000. 

 Computadores Portátiles: Partida arancelaria 8471300000 

 Tablet: Partida arancelaria: 8471300000 

 Cámaras fotográficas, web, video cámaras: Partida Arancelaria 8525801000 

 Monitor LCD, plasma, pantalla plana: Partida Arancelaria 8528510000 

 Televisores: Partida Arancelaria. 

 Discos duros externos: Partida arancelaria 8471700000 
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5.3.3. Tiempos De Entrega: 

 

 CONTENEDOR: 5 DIAS 

 GUIA AEREA: 3 DIAS. 

 

5.3.4. Proceso En General Por Término De Negociación. 

 

a. Factura en FCA: 

 

- Flete: certificado por la aerolínea 

- Seguro: Se manejan dos seguros: 

 

 Para la mayoría de nacionalizaciones, póliza de cobertura general con 

el 0.075%.  (Anexo 22) 

 Póliza NACORA enviada específica para negociación. (Anexo 23 ) 

 

b. FACTURA EN EXW: 

 

 Se suma al total de la factura el valor que se encuentra en el certificado de fletes y 

seguros enviado por el proveedor de la mercancía del cliente. (Anexo 16)  

 

c. FACTURAS CIP:  

 

En cada una están desglosados los costos de flete y seguro, los cuales deben ser restados 

al total de la factura para determinar el valor FOB, si estos no vienen desglosados se 

debe solicitar el certificado de seguro y flete al proveedor. (Anexo 16) 

 

d. UNIFICACIONES: 

 

Para las unificaciones se usan los cuadros de integración que allegan de CUBIX, en el 

cual se determinan los valores FOB, de cada configuración. (Anexo 24) 
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Se envía un correo a Operaciones solicitando la Unificación de los documentos de 

transporte indicando peso y número de Bultos. (Anexo 25) 

 

El manifiesto será el No. De Formulario reportado, tanto el número de Bultos como el 

peso bruto será el total de la Unificación. 

 

e. FLETES: Se suman 

 

- Marítimo: Certificación de Flete (sin gastos en origen) 

- Aéreo: El certificado por la aerolínea. 

 

f. SEGUROS: Se suman 

 

- Póliza NACORA para los valores MARITIMOS 

- 0.075% para los valores AEREOS 

 

 Se verifica con bodega la cantidad de bultos y peso de la mercancía para 

nacionalización ordinaria para tener datos concretos y precisos sobre el 

inventario. 

 Se procede a elaborar el formulario 500 de la DIAN. 

 Se procede a elaborar el formulario 560 de la DIAN, si el valor FOB de la 

mercancía supera los 5000 USD.  

 Ya que CUBIX COLOMBIA SAS, es un UAP (Usuario Aduanero Permanente) 

el pago de impuesto se hace en ceros y ellos hacen el pago de los impuestos 

mensualmente mediante recibo oficial de pago. 

 Se llevan declaraciones virtuales al departamento de operaciones para que 

procedan a ejecutar la salida de la mercancía de Zona Franca. 

 Se solicita transporte y escoltas para la mercancía. 

 Se carga la mercancía y se envía a las instalaciones de CUBIX S.A.S 
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5.3.5 Procedimiento De Nacionalización Grupo Chicago Digital Power De 

Colombia (Cdp). 

 

INTERTRADING ZF S.A.S  administra los inventarios de CHICAGO DIGITAL 

POWER USA: 

 

5.3.6 Productos: 

 

 Inversores de la partida arancelaria  (requiere registro de importación y vistos 

buenos  de la SIC) 85.04.32.10.00 

 

 UPS de la partida arancelaria (requiere registro de importación y vistos buenos  

de la SIC) 85.04.40.10.00 

 

 Reguladores no necesitan registro de importación  90.32.89.11.00 

(Anexo 26) 

 

5.3.7 Tiempos De Entrega: 

 

 Un día después de enviada la factura. 

 

5.3.8 Proceso En General: 

 

1- Envían Factura desde USA  

2- Se envía a Aduanas la Factura para solicitar anticipo.  

3- Se solicita a bodega el alistamiento registrado en el formato, informando 

bultos, unidades y documentos de transporte. ( Anexo 27) 

4- Bodega alista,  registra el peso por cada ítem y documentos y toma 

seriales. (Anexo 28). 

5- Esta información llega aduanas, aduanas  solicita unificación  a el 

departamento de operaciones solo  para la misma  partida arancelaria. 
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6- El departamento de operaciones s  en caso de unificación para cada 

partida arancelaria expedirá  diferentes FMM de salida, los cuales hacen las 

veces de manifiesto de carga, el documento de transporte a utilizar es el de 

mayo valor. (Anexo 29). 

7- Elaboración declaración de importación formulario 500 y formulario 560 

en caso de que la factura supere los 5000 USD.  

8- Se diligencia el formulario de solicitud de pagos de INTERTRADING ZF 

S.A.S para proceder a pagar impuestos de la mercancía. 

9- Se hace levante de la mercancía en Siglo XXI. 

10- Se llevan declaraciones virtuales al departamento de operaciones para que 

elaboren la salida de la mercancía. 

11- Se solicitan los vehículos para el transporte de la mercancía a las 

instalaciones de CDP. 

12- Se hace el cargue y entrega de la mercancía. 
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Conclusiones 

 

 

Esta práctica empresarial permitió afianzar los conocimientos adquiridos durante la 

carrera profesional del estudiante así como también adquirir experiencia e incluso 

conocer aspectos de las operaciones de comercio exterior que no había conocido 

anteriormente. 

 

Así mismo se puede concluir la importancia que tiene el documentarlos procesos que 

llevan a cabo los empleados en la compañía para de esa forma evitar cuellos de botella 

para la empresa en algún momento determinado tal y como sucedió en 

INTERTRADING ZF S.A.S. 

 

Se identificaron los procesos que se llevaban a cabo dentro del departamento de aduanas 

de INTERTRADING ZF S.A.S, los cuales se describieron detalladamente y permitieron 

generar un estándar de nacionalización para clientes nuevos y para los procesos 

específicos que se llevan a cabo dentro de la compañía como lo son con CUBIX 

COLOMBIA S.A.S y GRUPO CHICAGO DIGITAL POWER DE COLOMBIA, se 

espera que este informe sirva como documento para que el personal nuevo en la 

compañía  

 

Además este documento servirá en algún futuro como una guía para INTERTRADING 

ZF S.A.S y para los nuevos empleados que lleguen a ocupar algún cargo en el 

departamento de aduanas y desconozcan las operaciones internas lo utilice como un 

soporte para disminuir la problemática interna y externa del departamento de aduanas. 
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Recomendaciones 

 

 

 INTERTRADING ZF S.A.S cuenta con un personal muy activo que cumple con 

todas las labores diarias, aunque es importante destacar la falta de comunicación 

que se presentan en las oficinas de trabajo, llevando a un ambiente negativo entre 

ellos. 

 

 El ambiente laboral es muy importante a la hora de desarrollar las tareas en la 

empresa , cuando no se cuenta con un ambiente de trabajo laboral adecuado, esto 

hace que el rendimiento por parte de los empleados disminuya, para lo cual se 

sugiere una evaluación del clima laboral en la organización. 

 

 Es importante que la empresa se empeñe en conocer y recoger la información que 

se desempeña en el desarrollo de las labores de los diferentes cargos.  

 

 La documentación y estandarización de los procesos es importante no solo para 

el departamento de aduanas, si esto se realiza en todos los departamentos se 

pueden disminuir futuras problemáticas para la empresa. 

 

 Fomentar la comunicación con los clientes para así poder tener los diferentes 

documentos actualizados, cumplir con las exigencias requeridas por ellos. 
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Anexos 

 

Anexo 1. Fotos De La Empresa. 
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Anexo 2. Acta De Reconocimiento De Mercancías 
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Anexo 3. Fotos De Algunas Pre Inspecciones Realizadas Por El Estudiante. 

 

 

 

 



41 
 

 



42 
 

 

 

 

 



43 
 

Anexo 4. Ejemplo De Declaración Andina Valor 
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Anexo 5. Ejemplo De Declaración De Importación. 
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Anexo 6. Relación De Documentos 

(Este es un ejemplo de la relación de documentos que se realiza mensualmente, 

aproximadamente 100 operaciones por mes). 
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Anexo 7. Ejemplo De Desglose Realizado Por El Estudiante. 

(Este es un ejemplo de desglose que se hace a cada operación en el respaldo de los 

originales) 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 8. Ejemplo De Circular 170. 
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Anexo 9. Registro Único Tributario. 
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Anexo 10. Ejemplo De Endoso O Mandato Aduanero. 

 

Bogotá, Enero_______ del 2014 

 

Señores 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales 

Administraciones de Aduanas (Especiales, locales y delegadas con operación 

Aduanera) 

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo 

Autoridades en General 

 

Ref.: Contrato de mandato con representación  

 

 Identificación del  

Mandante: 

Identificación de la  

AGENCIA: 

Razón Social:   

NIT:   

Domicilio 

principal: 

  

 

Respetados señores: 

 

Los suscritos manifestamos que se ha celebrado un CONTRATO DE MANDATO 

entre las partes identificadas arriba, en virtud del cual EL MANDANTE confiere 

mandato aduanero a la AGENCIA para que esta adelante en nombre de aquel todas las 

gestiones de índole aduanero que sean necesarias en relación con las mercancías de EL 

MANDANTE. 

 

 

 



49 
 

EL MANDANTE concede a la AGENCIA las siguientes facultades:  

 

1. Presentar en nombre, representación y por cuenta de EL MANDANTE 

declaraciones de Importación, de Exportación o de Tránsito Aduanero, en todas 

sus modalidades, incluyendo todos los trámites aduaneros inherentes y conexos 

que se adelanten ante la DIAN.  

 

2. La AGENCIA declarará las mercancías según los documentos e informaciones 

aportados por EL MANDANTE, los cuales deben reflejar la verdad completa y 

exacta de la transacción internacional realizada. La AGENCIA deberá reconocer 

la mercancía antes de su declaración, a menos que EL MANDANTE le dé por 

escrito instrucciones previas de no hacerlo, caso por caso, evento en el cual EL 

MANDANTE se obliga a pagar a la AGENCIA las tarifas por esta actividad y 

los gastos en que se incurra.  

 

3. La AGENCIA podrá clasificar arancelariamente la mercancía, según su leal 

saber y entender, con base en los documentos e informaciones aportados por EL 

MANDANTE. Sin perjuicio de lo anterior, si EL MANDANTE informa a la 

AGENCIA una posición arancelaria, o la mercancía ya está clasificada en los 

documentos que EL MANDANTE entregue a la AGENCIA (por ej.: registro o 

licencia de importación, certificado de origen, etc.), la AGENCIA deberá 

obligatoriamente clasificar y declarar la mercancía en esa posición arancelaria, 

sin responsabilidad alguna por parte de la AGENCIA y bajo la completa 

responsabilidad de EL MANDANTE.  

 

4.  Realizar las siguientes gestiones en nombre, representación y por cuenta de EL 

MANDANTE: presentar peticiones; hacer reclamos; solicitar y recibir 

devoluciones; solicitar liquidaciones oficiales de corrección; atender y responder 

Requerimientos Ordinarios y Especiales, interponer recursos, presentar 

solicitudes de revocatoria directa, solicitar clasificaciones arancelarias generales; 

solicitar inspecciones aduaneras, traslados, introducciones y salidas de 
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mercancías hacia y desde zonas francas, entendiéndose que la AGENCIA actúa 

únicamente en condición de remitente de la mercancía; realizar visitas de 

inspección previa ante cualquier depósito o zona primaria aduanera; localizar y 

relocalizar mercancía en puertos; firmar declaraciones de valor; solicitar 

embarques, cabotajes, continuaciones de viaje; retirar cualquier mercancía de las 

zonas primarias aduaneras una vez obtenido el levante, o autorizar el retiro y 

entrega a terceros transportadores bajo cuenta y riesgo del mandante,  sin asumir 

ninguna responsabilidad por el transporte; y, en general, adelantar todos los 

trámites contemplados en la legislación aduanera que sean requeridos por el 

mandante y deban ser realizados a través de una AGENCIA. 

 

5. Este mandato tiene alcance nacional y es conferido a la AGENCIA como 

persona jurídica, la cual podrá ejercerlo en cualquier jurisdicción aduanera a 

través de cualquiera de sus representantes y/o auxiliares aduaneros debidamente 

inscritos ante la DIAN.  

 

6. La AGENCIA queda facultada de modo especial para suscribir en nombre de EL 

MANDANTE, contratos de comodato de contenedores ante los agentes 

marítimos y/o arrendadores de contenedores, liberándola de cualquier 

responsabilidad solidaria por el arrendamiento, moras o daños del contenedor y 

cualquier cláusula de solidaridad se tendrá por no-escrita y la aceptación de este 

mandato así lo determina. 

 

La representación ejercida por la AGENCIA dentro de los lineamientos generales de 

este contrato, no la compromete ante terceros con los gastos ocasionados por esta 

gestión, ni los incumplimientos que se deban exclusivamente a la actividad de terceros 

ajenos a la AGENCIA, y por lo tanto se deja clara constancia para efectos de la 

responsabilidad de la misma ante la DIAN y terceros intervinientes, que este mandato no 

aplica tenencia física de la mercancía ni subrogación por solidaridad de las 

responsabilidades económicas en el ejercicio de su gestión. 
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Este mandato se hace igualmente extensivo para que la AGENCIA obre en nombre y 

representación de EL MANDANTE, cuando fuese a actuar en la nacionalización de 

mercancías en cuyos documentos de importación apareciere como consignataria o le 

hubiesen sido endosados.    

 

Como requisito indispensable para que la AGENCIA acepte el encargo aquí conferido, 

EL MANDANTE se obliga expresa e irrevocablemente a: 

 

a) Pagar todos los tributos aduaneros, derechos aduaneros, intereses, sobretasas, 

gravámenes y demás impuestos que se deriven o causen por la importación, 

clasificación o declaración de las mercancías importadas por EL MANDANTE, 

ya sea que se liquiden privadamente en el proceso de nacionalización o en 

posteriores liquidaciones oficiales proferidas por la DIAN, notificadas a EL 

MANDANTE o a la AGENCIA. 

 

b) Pagar todos los tributos aduaneros, derechos aduaneros, intereses, sanciones, 

sobretasas, gravámenes y demás impuestos en aquellos eventos en que la 

subpartida arancelaria informada por EL MANDANTE o el valor declarado sean 

objeto de revisión en inspección y/o control posterior por parte de la DIAN, 

manteniendo indemne a la AGENCIA por cualquier reclamación, investigación 

o requerimiento. Si la clasificación arancelaria fue realizada en forma exclusiva 

por la AGENCIA, será esta quien responda por las sanciones correspondientes , 

pero EL MANDANTE continuará obligado a pagar la diferencia de tributos 

aduaneros, derechos aduaneros, sobretasas, gravámenes y demás impuestos que 

reclame la DIAN, así como los intereses. 

 

c) Entregar con la suficiente antelación a la AGENCIA la documentación e 

información completas, veraces, exactas, legibles, libres de enmendaduras, 

tachones o repisados, que llenen los requisitos legales y que sean necesarias para 

que la AGENCIA adelante las gestiones encomendadas, especialmente en lo 
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relacionado con el valor, clase de mercancía, descripción de la mercancía, 

seriales, cantidad, posición arancelaria y tratamientos preferenciales. 

 

d)  Pagar las sanciones, rescates, multas, etc., que se impongan por inexactitudes, 

errores, deficiencias, omisiones o defectos formales de los documentos e 

informaciones que entregue a la AGENCIA. Si la AGENCIA es sancionada por 

tales deficiencias, EL MANDANTE se obliga a salir en defensa de la 

AGENCIA y a asumir el pago correspondiente.  

 

e) En las Declaraciones de Tránsito Aduanero (DTA), EL MANDANTE se obliga 

expresa e irrevocablemente a pagar los tributos aduaneros correspondientes a la 

mercancía sometida al régimen de tránsito, que no llegue a la aduana de destino. 

Además, EL MANDANTE se obliga a constituir una póliza de seguros en favor 

de la AGENCIA, por el valor de dichos tributos, la cual será cancelada una vez 

finalizado el régimen sin novedad. En el evento contrario, la AGENCIA hará la 

reclamación del siniestro. 

  

f) Cuando la DIAN sancione a la AGENCIA, le cobre tributos aduaneros o haga 

efectiva la póliza constituida ante la DIAN por irregularidades o insuficiencias en 

el certificado de origen aportado por EL MANDANTE, este se obliga expresa e 

incondicionalmente a reembolsar inmediatamente a la AGENCIA el monto 

cobrado por la DIAN, incluyendo intereses y sanciones, al igual que los gastos y 

costos de defensa, tanto en la instancia administrativa como jurisdiccional. 

 

El presente mandato es oneroso. Las condiciones comerciales que se han pactado entre 

los contratantes figuran en documentos separados que hacen parte integral del presente 

mandato. 

 

Este mandato estará vigente por un término de un (1) año. A la expiración de este plazo, 

se renovará automáticamente. Sin embargo, las partes están en libertad de dejarlo sin 

efecto en cualquier momento por decisión unilateral.  
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Bajo la gravedad del juramento, las personas naturales que suscribimos este documento 

declaramos que contamos con las facultades suficientes para obligar a las compañías que 

representamos en los términos de este contrato.  

 

Se suscribe en la ciudad de Bogotá el día ____ (  ) del mes de  ___________ del 2014. 

 

 

 

EL MANDANTE: 

   

EL MANDATARIO: 

 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE   

CEDULA CIUDADANIA   

CARGO  

 

 

 

Anexo 11. Ejemplo De Anticipo Intertrading Zf S.A.S 

 

        

DE 

INTERTRADING ZF 

LTDA. 

  

DO.  

 PARA 

      REF ANTICIPO  NACIONALIZACION  

   FECHA 

     
      A continuación solicitamos muy comedidamente el siguiente anticipo para 

nacionalización. 
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FOB  

USD 

      FLETE USD 

     SEGURO USD 

     OTROS GASTOS 

     CIF 

USD 

      TRM 

      CIF  $                            -      

     Arancel 5 % $ 

    IVA 

16% 

 

$   

   Impuestos                    $ 0 

   
       Servicio de Aduana   $ 

    Bodegaje 

 

$ 0 

   Transporte internacional $ 0 

   Gastos Varios $ 0 

   Documentación $ 0 

   Formularios  $ 0 

   Formularios Mincomex $ 0 

   Liberación Guía  $ 0 

   Reconocimiento $ 0   

 Transporte de Mercancía  $ 0 

  

  

Total Anticipo $ 0 

   IVA 

  

0 

   Gran Total 

 

$ 0 

   
       Favor consignar en la cuenta corriente BANCO BOGOTA a nombre de 

INTERTRADING ZF SAS  

NIT 830.133.653-1 Cuenta No. 092064591 

   Atentamente, 
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INTERTRADING ZF SAS 

     Tel: 4396810/11/17 ext: 107 

      

Anexo 12. Ejemplo De Solicitud De Pago Intertrading Zf S.A.S 
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Anexo 13. Bill Of Landing 
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Anexo 14. Air Waybill 
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Anexo 15. Ejemplo De Factura Comercial. 
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Anexo 16. Ejemplo De Certificado De Flete. 
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Anexo 17. Ejemplo De Seguro 
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Anexo 18. Ejemplo De Consulta De Inventario Por Documento De Transporte. 
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Anexo 19. Pantallazo De Levante En Siglo XXI 
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Anexo 20. Ingreso Cubix. 
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Anexo 21. Fotos Pre Inspección Cubix 
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Anexo 22. Póliza Global De Seguros Bolívar Cubix. 
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Anexo 23. Póliza Nacora 
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Anexo 24.Cuadro De Unificación Enviado Por Cubix 
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Anexo 25. Formulario De Unificación De Documentos De Zona Franca 
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Anexo 26. Registro De Importación Cdp No. Lic-21252822-23092013 
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Anexo 27. Formato De Alistamiento De Mercancía. 

 

 

 

Anexo 28. Fotos Mercancía De CDP. 
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Anexo 29. Ejemplo De Formulario De Salida. 
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Anexo 30. Evaluación De Desempeño Formato Intertrading Zf S.A.S 
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Anexo 31. Carta De Terminación De Prácticas Empresariales. 


