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1. ANÁLISIS PRELIMINAR 

La agencia de aduanas son una figura jurídica autorizada por la Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales – DIAN, para ejercer y realizar el agenciamiento aduanero y todas las actividades 

enfocadas en el servicio público de los usuarios aduaneros de comercio exterior cumpliendo con 

la normatividad vigente para las importaciones, exportaciones, tránsito aduanero y cualquier 

operación o procedimiento.1 

De acuerdo con el Decreto 2883 del 2008, las agencias de aduanas se clasifican en los siguientes 

niveles: 

Tabla 1. Clasificación de agencias de aduanas en Colombia. 

 

Clasificación de agencias de aduanas en Colombia 

A.A Nivel 1 

Con permiso para actuar en todo el territorio nacional y en 

relación con todas las operaciones de comercio exterior, 

tendrán que poseer y soportar un patrimonio líquido fiscal 

mínimo de $3.500.000.000 de cada año.  

A.A Nivel 2 

Con permiso para actuar en todo el territorio nacional, pero 

siempre y cuando en dicho territorio no exista limitación 

para ejercer el agenciamiento aduanero, se exige un 

mínimo de $438.200.000 millones como patrimonio. 

 
1 (MINCIT. Decreto 2883 DE 2008. Recuperado el 29/03/2023 de https://www.suin-

juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1498303#:~:text=Las%20agencias%20de%20aduanas%20tienen, s.f.) 
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A.A Nivel 3 

Serán aquellas con permiso para funcionar exclusivamente 

en una sola de las jurisdicciones aduaneras de las 

administraciones de la Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales de Bucaramanga, Cartago, Cúcuta, Ipiales, 

Maicao, Manizales, Pereira, Riohacha, Santa Marta, Urabá 

o Valledupar, y demás administraciones que establezca 

dicha entidad, respecto de operaciones sobre las cuales no 

exista limitación alguna para ejercer el agenciamiento 

aduanero, se exige un mínimo de $142.500.000 millones. 

A.A Nivel 4 

Serán aquellas con permiso para ejercer su actividad 

exclusivamente en una sola de las jurisdicciones aduaneras 

de las administraciones de la Dirección de Impuestos y 

Aduanas Nacionales de Arauca, Inírida, Leticia, Puerto 

Asís, Puerto Carreño, San Andrés, Tumaco o Yopal y 

demás administraciones que establezca dicha entidad, 

respecto de operaciones sobre las cuales no exista 

limitación alguna para ejercer el agenciamiento aduanero, 

se exige un mínimo de 44.000.000 millones como 

patrimonio. 

Fuente: (PROCOLOMBIA, , s.f.) 

 

En el artículo 13 del Decreto 2883 del 2008 establece los requisitos para ser considerado como 

Agencias de Aduana son:2 

❖ Estar debidamente constituida como sociedad de naturaleza mercantil o sucursal de 

sociedad extranjera domiciliada en el país. 

❖ Tener como objeto social exclusivo el agenciamiento aduanero, excepto en el caso de los 

almacenes generales de depósito. 

❖ Estar debidamente inscrita en el Registro Único Tributario, RUT. 

 
2 (CONSULTORIO JURIDICO DE COMERCIO EXTERIOR. Agencias de Aduanas. Recuperado el 7/04/2023 de 

https://www.icesi.edu.co/blogs/icecomex/2008/08/15/agencias-de-aduana/, s.f.) 
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❖ Poseer y soportar contablemente el patrimonio líquido mínimo exigido para el respectivo 

nivel de agencia de aduanas. 

❖ No tener deudas exigibles por concepto de impuestos, anticipos, retenciones, derechos de 

aduana, intereses, sanciones o cualquier otro concepto administrado por la DIAN, salvo 

que exista acuerdo de pago vigente. 

❖ Contratar personas idóneas profesionalmente, con conocimientos específicos o experiencia 

relacionada con la actividad de comercio exterior. 

 

Dentro de las funciones de las agencias de aduanas esta la entrega y colaboración ante las 

autoridades aduaneras en el cumplimiento de las normas legales relacionadas con los 

procedimientos aduaneros y las actividades de comercio exterior. 

En el artículo 13 del Decreto 2883 del 2008 se detalla las prohibiciones de las agencias de aduanas:  

❖ Transporte de carga. 

❖ Depósito de mercancías, salvo que se trate de almacenes generales de depósito para el 

último evento. 

❖ Consolidación o desconsolidación de carga. 

1.1. Antecedentes y Estado Actual de la Empresa. 

Un par de socios cuentan con la empresa Cargo Logistic System SAS, que desarrolla y presta el 

servicio de agenciamiento de carga internacional en las modalidades aérea y marítima para 

operaciones de importación y exportación, asesoría en aduana y coordinación de transporte público 

de carga terrestre; comprometida con los requisitos y requerimientos de sus clientes, respalda su 

gestión en el mejoramiento continuo de su sistema de gestión de calidad, el desarrollo permanente 

del talento humano, la interacción con sus aliados estratégicos y precios competitivos.3 Sin 

embargo, los mismos clientes buscaban un apoyo adicional con el agenciamiento aduanero 

ejercido por una entidad autorizada por la DIAN, la cual no contaban con ello y lo que hacían era 

recomendarles empresas del mismo gremio.  

 
3 (CARGO LOGISTIC SYSTEM. Politicas de Calidad. Recuperado el 7/04/2023 de 

https://www.cargologisticsystem.com.co/quienes-somos/, s.f.) 
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En vista de la necesidad y de la oportunidad de negocio, este par de socios empezaron a buscar 

asesoría en la DIAN y entre sus aliados para ver la opción de montar su propia agencia de aduanas. 

Se organizaron varias reuniones con amigos y varios conocidos en repetidas ocasiones para reunir 

el capital y contar con toda la experiencia y las recomendaciones para emprender este proyecto,  

Se tomaron el tiempo para hacer los análisis y estudios pertinentes de la rentabilidad y la viabilidad 

de este nuevo proyecto y las gestiones para obtener la resolución de la DIAN, unidos por un fin 

común, los ocho socios capitalistas que ya contaban con experiencia en el ámbito aduanero 

lideraron este proyecto con el que pretendían alcanza un reconocimiento y contribuir al país en el 

desarrollo y evolución del comercio exterior. Trabajaron fuertemente hasta lograr la fundación de 

la Agencia de Aduanas Mag Customs SAS. Por personal colombiano el 15 de febrero de 2019, 

formando una trayectoria laboral enfocada en el servicio de la cadena logística internacional, 

asegurando y formando relaciones confiables y eficientes con los clientes.4  

La agencia de aduanas actualmente cuenta con una sede principal en la cuidad de Bogotá desde 

donde focaliza sus servicios de asesoría y acompañamiento en todos los tramites requeridos ante 

las autoridades aduaneras y otras entidades oficiales junto con las oficinas en la cuidades de 

Cartagena, Buenaventura, Santa Marta, Medellín, Barranquilla, Ipiales, Puerto Asís y Cali, como 

puntos de conexión para el comercio exterior en Colombia. 

1.1.1. Visión: Agencia de Aduanas Mag Customs SAS. 

 

Trabajamos todos los días con el único objetivo de facilitar la operación logística de nuestros 

clientes, Nuestro compromiso es mantenerlo siempre informado del estado de su carga. Queremos 

que nuestros clientes alcancen su mejor beneficio. 5 

 

 

 

 

 

 
4
 (MAGCUSTOMS. Nuestra compañía. Recuperado el 9/02/2023 de https://magcustoms.co/nosotros/, s.f., s.f.) 

5
 (MAGCUSTOMS. Nuestra compañía. Recuperado el 9/02/2023 de https://magcustoms.co/nosotros/, s.f., s.f.) 
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1.1.2. Misión: Agencia de Aduanas Mag Customs SAS. 

 

Queremos que su mercancía siempre se encuentre en manos amigas, con la mejor calidad y 

cumplimento y para alcanzarlo buscamos trabajar con el mejor equipo y la más grande red de 

aliados.6 

 

1.1.3. Enfoque empresarial: Agencia de Aduanas Mag Customs SAS. 

 

❖ Profesionales en el área de comercio exterior con amplia experiencia en aduanas y logística 

internacional. 

❖ Organización y responsabilidad con el fin de obtener la satisfacción de nuestros clientes. 

❖ Ejecución de un programa de mejora continua. 

❖ Completa infraestructura para suplir cualquier necesidad en comercio nacional e 

internacional. 

❖ Red de aliados internacionales con amplia experiencia y respaldo en comercio exterior y 

agenciamiento aduanero. 

 

1.1.4. Organigrama.  

 

La agencia se encuentra estructurada de la siguiente manera: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6
 (MAGCUSTOMS. Nuestra compañía. Recuperado el 9/02/2023 de https://magcustoms.co/nosotros/, s.f., s.f.) 
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Gráfica 1. Organigrama de la Agencia de Aduanas Mag Customs SAS.  

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS) – Autor 
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1.2. Objetivos de la pasantía. 

1.2.1. Objetivo General. 

 

Realizar un levantamiento de información, para elaborar un manual de funciones y 

procedimientos para el cargo de analista de importaciones. 

 

1.2.2. Objetivos específicos. 

 

❖ Efectuar un levantamiento de información con los empleados que desempeñan las 

funciones de analista de importaciones.  

 

❖ Tabular la información recibida de los empleados que desempañan las funciones de analista 

de importaciones. 

 

❖ Validación de la información tabulada con el jefe inmediato. 

 

❖ Elaborar el manual de funciones para el cargo analistas de importaciones. 

1.3. Justificación. 

La presente pasantía tiene como objeto, elaborar el manual de funciones y procedimientos para 

mejorar el desempeño y comprensión del proceso de analistas de importación en la Agencia de 

Aduanas Mag Customs Nivel 2 debido a que no existen un precedente o documento que cumpla 

con estas características. Dejando en evidencia el bajó rendimiento del personal, los múltiples 

contratiempos y sobre costos en los procesos aduaneros; es allí donde se pretende aportar un 

mecanismo de consulta como investigación y formación para el desarrollo competitivo del 

profesional al interior de la compañía.   

El Manual de funciones y procedimientos es un documento que orienta a los miembros de las 

organizaciones en la ejecución de su trabajo y son instrumentos que facilitan la evaluación de la 

gestión al interior de la entidad por parte de los organismos de control. 
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2. PLAN DE TRABAJO 

La gestión de importaciones es un proceso complejo que involucra diversas etapas y 

procedimientos que deben ser ejecutados con precisión para garantizar una correcta importación 

de mercancías. Es por eso que para la Agencia de Aduanas Mag Customs Nivel 2 se ha diseñado 

un manual de funciones y procedimientos específico para el cargo de Analista de Importaciones, 

con el objetivo de establecer las responsabilidades y tareas que competen para el cargo dentro de 

la organización. 

En este manual se describen detalladamente las funciones y responsabilidades del Analista de 

Importaciones, desde la recepción de la orden de compra hasta la entrega final de la mercancía, 

pasando por la elaboración de la documentación necesaria, el seguimiento de los trámites 

aduaneros, la coordinación con proveedores y clientes, entre otras tareas. 

La implementación de este manual tiene como finalidad mejorar la eficiencia en el proceso de 

importaciones, disminuir los errores y riesgos en la gestión aduanera y fortalecer el cumplimiento 

de las normativas y regulaciones que rigen la importación en el país. 

Como pasante en esta área, tendrás la oportunidad de aprender y participar en la implementación 

de este manual, así como de adquirir conocimientos y habilidades en el área de importaciones y 

comercio exterior. 

Este manual se convierte en una herramienta clave para el desarrollo de la labor diaria de los 

Analistas de Importaciones, asegurando una atención adecuada y eficaz a los clientes, cumpliendo 

así con los objetivos de la agencia y logrando la satisfacción de los usuarios de los servicios 

aduaneros. 

A continuación, detallamos la elaboración y desarrollo del Manuela de funciones y procedimientos 

para Analista de Importación de la Agencia de Aduanas Mag Customs SAS: 
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CARGO ANALISTA DE 

IMPORTACIONES EN AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS NIVEL 2 

 

2.1. Descripción de actividades desempañadas.  

 

El cargo de Analista de Importación dentro de la Agencia de Aduanas Mag Customs SAS, cuenta 

con las siguientes condiciones: 

Tabla 2. Ficha técnica cargo del pasante: 

Cargo:  Analista de importación 

Área: Operaciones 

Oficina: Carrera 28 B No. 78 - 77 Bogotá, Colombia 

Jefe inmediato:  Directora de operaciones  

Correo: yennifer.chaves@cargologisticsystem.com 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

Perfil: 

Formación académica 

❖ Estudiante, profesional en comercio exterior  

Experiencia en el área de analista de importación:  

❖ Indispensable que tenga conocimientos de los procesos de importación, manejo y 

conocimiento documental  

❖ Conocimiento previo en Opencomex  

Para desempañar las funciones es importa resaltar que cuando un cliente decide ejecutar un proceso 

de importación con la agencia de adunas, se comunica con el área de Customs Service donde le 

brindan asesoría para iniciar el proceso, se le asigna un numero de DO y se le informa el equipo 

de trabajo asignado.  

El coordinador de importaciones asignado se encarga de abrir la operación y revisar los 

documentos soporte para el proceso y darle la retroalimentación al cliente a través de la plataforma 
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digital CARGOSOFT. A su vez le asigna el Analista de importación que desarrollará la operación. 

 

2.2. Funciones: Analista de importaciones. 

 

De acuerdo con el contrato laboral con la Agencia de Aduanas Mag Customs SAS, las funciones 

bajo el cargo de Analista de Importaciones son las siguientes: 

❖ Analizar la documentación soporte de cada una de las importaciones. 

 

Se recibe la operación con los documentos preliminares para el proceso, los comentarios y las 

pautas del coordinador para el desarrollo de las operaciones asignadas.  

Estos documentos se archivan de acuerdo con el DO asignado (es te número es un consecutivo del 

sistema) a la operación de manera digital en el programa de la compañía CARGOSOFT, con el fin 

de que el equipo involucrado y el cliente pueda visualizarlos en tiempo real.  

Inicialmente se hace un análisis de los documentos con el fin que cumplan con los requerido en el 

Decreto 1165 del 2019.  

 

Imagen 1. APP CargoSoft. 
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Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

❖ Realizar el seguimiento de los procesos de importaciones desde la recepción de la 

documentación hasta la entrega al área de archivo del proceso.  

 

El aplicativo CARGOSOFT permite ordenar y filtrar las operaciones de acuerdo con la necesidad 

del Analista, esta herramienta lleva el seguimiento de las operaciones próximas a arribar al país de 

tal manera que se dé la prioridad a las gestiones aduaneras que requiera la operación y los tiempos 

de cumplimento del servicio.  

Es de vital importancia que el equipo de la agencia involucrado retroalimente la información y 

mantenga actualizada y en tiempo real las operaciones asignadas, esto con el fin de descarga desde 

el aplicativo de manera semanal el Excel de control propio y tener el seguimiento de los procesos 

para reportarle al cliente los avances y las novedades. 

En cuanto al archivo de las operaciones ya finalizadas, se realiza la verificación nuevamente de 

los documentos usados en el proceso y se arma el archivo digital acorde al Check List como soporte 

al cliente y para la agencia el cual se carga en CARGOSOTF y se da cierre en el aplicativo para 

realizar la facturación pertinente. 

Sin embargo a veces no se realimentan correctamente, por lo cual es necesario verificar operación 

por operación para realizar su correcto seguimiento, verificando status cada nuevo proceso pasa 

por la validación de su coordinador asignado el cual debe dar unos comentarios de apertura 

solicitando documentos faltantes, comentarios, observaciones y demás es importante revisar esos 

comentarios, solicitarlos diariamente por el mismo canal para dejar trazabilidad de la operación y 

mantener a todos informados tanto clientes, como funcionarios de la Agencia de Aduanas Mag 

Customs SAS. 

Imagen 2. APP CargoSoft 



21 

 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

Imagen 3. APP CargoSoft 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

❖ Elaborar las declaraciones de Importación y declaraciones andinas del valor. 

 

Con la documentación y la información de la operación se inicia la digitación de la declaración de 

importación en nuestra plataforma Open Comex, con el fin de hacer la liquidación preliminar para 
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presentarle al cliente el anticipo de los gastos incurridos en la operación junto con los costos de 

manejo por el servicio de la agencia. 

La declaración de importación y la declaración de valor se dejan en borrador para que el área de 

revisión pueda realizar una verificación, aprobación y cumplimiento aduanero de la información 

y las condiciones de la operación. 

Imagen 4. APP OpenComex 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

 

❖ Solicitar los anticipos requeridos de acuerdo con la operación, oportunamente. 

 

Sele realiza un pre-costeo de los gastos portuarios, de manejo, vistos buenos, impuesto y demás a 

necesidad de disponer de dinero de forma adelantada a la fecha pactada para proceder a realizar el 

pago de bodegajes, o demás gastos que requiera la importación , se solicita al área encarga por 

medio del correo corporativo en el cual debe ir especificado las necesidades del proceso, ejemplo 

si requiere vistos buenos cuales y cuantos son, de igual manera debe ir adjunto el valor de adunas 

y el de tributos que al de digitar la declaración te genera la plataforma Open Comex.  
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Imagen 5. Correo Electrónico  

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

 

❖ Asignar tarea de radicación Invima e ica (si aplica) a él aérea de vistos buenos  

Existe un tipo de mercancía que requiere un visto bueno, mercancía como los alimentos de 

consumo huma y los productos de usos humano que están seleccionados específicamente pro 

supeditad para que al ingresar al país se le haga su respectiva valoración ya que como son de uso 

y consumo humano estos productos o alimentos pueden afectar al ser humano generando 

pandemias, infecciones, mutaciones y demás. 

Para el visto bueno ica, todos los alimentos de riesgo necesitan un DZI (un documento 

zoosanitario) que son el pollo, el cerdo, la res, el camarón crudo, pero también hay una subdivisión 

que necesita un permiso especial en el ica que es el DRFI(documento fitosanitario) que es para los 

productos de origen vegetal que no hayan sido transportamos genéticamente que sean 100% 

natural como los champiñones, la fedula de yuca, entre otros. 

El visto bueno Invima es para todos los alimentos de consumo humano sea el que sea, sin importar 

riesgo o no se debe radicar para conseguir su visto bueno  
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La tarea para la radicación es necesario adjuntar un solo paquete de documentos con factura 

comercial, lista de empaque, certificado sanitario, lista de lotes, documento de transporte y 

certificados de análisis y colocar la tarea siempre a la coordinadora del grupo de vistos buenos que 

son los encargados.  

Imagen 6. APP CargoSoft 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

Imagen 7. APP CargoSoft 
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Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

 

❖ Solicitar y comunicar a los coordinadores de puertos y/o auxiliares de aeropuerto las 

instrucciones de entrega al transporte.  

 

La comunicación con el personal en cada puerto, aeropuerto por donde se manejan las 

operaciones de importación, para la coordinación y gestión es de vital importancia, por 

instrucción de gerencia y dirección de operaciones en la agencia, todos los embarques deben 

notificarse vía correo electrónico de manera previa al arribo a la sucursal para que sea parte de 

la programación de las actividades y los tramites que se deben gestionar para cada embarque.   
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Cuando la carga ya es nacionalizada debe darse la instrucción de entrega al transporte de 

preferencia del importador y los días a liquidar de almacenamiento, si son causados, para que 

la correcta salida de la carga se efectué en los tiempos oportunos. 

Esto se maneja por medio del correo corporativo donde se le envías los documentos de la 

operación todos los documentos que usaste para la digitación de las declaraciones de valor y 

de importación y ellos con los datos de transporte que suministra el coordinador envías dicha 

información a los funcionarios de puerto que realizan la entrega vía correo electrónico a la 

empresa transportadora que retirara la mercancía de puerto. 

 

Imagen 8.  Correo Electrónico  

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

 

❖ Asegurarse de que el coordinador de puerto cuente con los documentos soporte y la 

disponibilidad de funcionarios antes de proceder con la selectividad de las 

operaciones. 
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Para cada operación es necesario contar con los documentos en original de cada operación como 

facturas comerciales, documentos de transporte, certificados de origen y demás antes de proceder 

a agendar la selectividad de cada proceso ya que al no contar con los mismo genera una sanción 

impuesta por la DIAN. 

Imagen 9.  Correo Electrónico 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

 

El envió de estos documentos los solicita el coordinador asignado para que lleguen al puerto de 

aduna para que en el momento en el que se solicite selectividad cuente con ello, la función que 

hacemos nosotros es que estén en puerto se validad por medio del correo corporativo ya que cada 

funcionario de puerto al recibir los documentos envía un escáner con los mismo para que se valide 

de que operación corresponde.  

 

❖ Envió de la documentación requerida para inspecciones y aforo ante las entidades de 

control a los coordinadores de puerto y/o auxiliar de aeropuerto según corresponda. 
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Dentro de las responsabilidades y obligaciones de la agencia de aduanas haciendo presencia en las 

inspecciones aduaneras físicas de mercancías en la hora programada por la Dirección de Impuestos 

y Aduanas Nacionales – DIAN y demás entidades de control ubicadas en los puertos, aeropuertos 

y pasos de frontera, tal como figura en el Decreto 2883 del 2008, Artículo 27-2.7 

La documentación debe ser completa y que respalde toda la operación, en el caso de las 

importaciones con selectividad física o documental se organizan acorde al Check List para 

garantizar que todo este completo y no se presente inconvenientes, sanciones por no presencia y 

falta de documentos. 

Imagen 10. Correo Electrónico 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

❖ Salvaguardar la información documentada de los clientes, las operaciones que se 

realicen a través de la prestación del servicio, cumpliendo los requisitos legales y 

reglamentarios y cumpliendo la política de tratamiento de datos personales de la 

organización.  

 

 
7 (SISTEMA UNICO DE INFORMACION NORMATIVA. Decreto 1165 de 2019. Recuperado el 29/03/2023 de 

https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=30036618, s.f.) 
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Manera de forma responsable y con la mayor discreción la información y documentación de 

nuestros clientes, operaciones, servicios cumpliendo con las reglamentaciones legales y 

manejando los datos personales de la organización con discreción de una forma responsable.  

❖ Hacer uso adecuado de las herramientas informáticas que la organización utilice para 

la prestación del servicio y de los sistemas informáticos aduaneros. 

 

Utilizar las herramientas asignada por la compañía para desempeñar mis funciones con 

responsabilidad e integridad utilizándolos solo para beneficio y uso de mi trabajo sin intereses 

personales.  

 

❖ Mantener constante y oportuna comunicación con la gerencia y dirección de aduanas 

respecto a las diferentes novedades y autorizaciones requeridas que se puedan 

presentar en el curso de la operación. 

 

Reportar las novedades que pueda presentar la operación que lleguen a alteren los tiempos 

determinados de cada una mediante los canales de comunicación estipulados y la información 

transcurra de forma inmediata.  

❖ Cumplir con las demás funciones que le designe el jefe inmediato.  

 

Existen situaciones muy puntuales que requieren un manejo especial distinto al que usualmente se 

maneja que puede generar mejoras que se pueden implementar en las demás operaciones o 

funciones que pueden subdividirse. 

2.3. Actividades y Responsabilidades. 

❖ Verificación parcial de la documentación que se suministra por parte del coordinador que 

a su parte sele semestre el proveedor o el mismo cliente (se verifica cantidades. 

 

❖ Verificación de documentos: se le solicita al cliente que nos indique que tipo de mercancía 

va a importar que nos adjunte por medio de su proveedor factura, lista de empaque, 

documento de transporte, póliza de seguro, certificación de flete, certificado de origen (si 



30 

 

aplica) y demás documentos que se pueden solicitar una vez nos senos enviados se procede 

a verificar cantidades, nombres, peso, unidades y demás. 

 

❖ Reconocimiento: para brindar un mejor servicio como agencia se realiza una inspección 

previa a la mercancía con uno de nuestros funcionarios, para detallar mejor, marcas, 

cantidad, nombre, peso, referencias, modelos entre otras mínimas que la subpartida puede 

requerir. 

 

❖ Clasificación de las mercancías. Con base en el Sistema Armonizado de Clasificación y 

Codificación de Mercancías clasificamos su producto para cumplir con los requerimientos 

específicos del mismo. 

 

❖ Plan Vallejo: Es un régimen aduanero especial en Colombia que permite la importación de 

materias primas, insumos, maquinaria y equipos sin el pago de impuestos y aranceles, 

siempre y cuando dichos bienes sean destinados a la producción de bienes para la 

exportación o para el mercado nacional, con el objetivo de fomentar la inversión, la 

producción y las exportaciones en el país. 

 

❖ V.U.C.E. Ventanilla Única de Comercio Exterior: trámites electrónicos de autorización, 

permisos, certificaciones o vistos buenos previos, requeridos en las operaciones de 

importación y exportación. 

 

❖ Registro y licencias de Importación: Declaración de Importación, para las importaciones 

sometidas al régimen de libre importación o al régimen de licencia previa. 

 

❖ Criterios y certificados de Origen: Declaración ante la autoridad del país importador que 

la mercancía es originaria, para hacer uso de los beneficios arancelarios o del libre 

comercio. 
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❖ Vistos buenos de entidades oficiales: Los vistos buenos se deben tramitar y obtener con 

anterioridad a la realización de la exportación o importación, de conformidad con las 

normas vigentes que se requieran. 

 

❖ Liquidación y pago de tributos e impuestos: La base gravable para liquidar el impuesto de 

normalización tributaria es el valor patrimonial de los activos omitidos y/o pasivos 

inexistentes, calculado de acuerdo con las reglas del Título II del libro I del Estatuto 

Tributario, o el auto avalúo que el contribuyente establezca, sin que pueda ser inferior al 

valor patrimonial que exige la regla general. Esta base gravable se considera como el precio 

de adquisición de dichos bienes para efectos de determinar su costo fiscal. 

 

❖ Presentación de la(s) declaración(es): una vez pago los tributos se procede a solicitar 

levante por medio de la página de la DIAN (siglo XXI), este puede ser automático que nos 

indica la mercancía cuenta con levante y puede se entrega ala transporte para su retiro de 

la aduana o físico la cual consiste en realizar un aforo (una inspección a la mercancía) ante 

un funcionario DIAN. 

 

❖ Aforo: Inspección física a la mercancía por parte de un funcionario de la DIAN, el cual 

después de verificar que la declaración de importación coincida con la mercancía en físico 

procederá a emitir un acta de inspección en la cual detallara si es acorde o no con la 

declaración y posteriormente dará levante a la misma, de no concordar la declaración con 

la mercancía el acta de inspección nos indicara el error y se tendrá 5 días para realizar la 

corrección misma y de la volver a presentar ante el funcionario DIAN. 

 

❖ Retiro: vez que la carga ha sido nacionalizada, se obtiene el permiso para retirarla de la 

aduana, lo que implica que se han realizado todos los procedimientos necesarios para la 

importación de la mercancía y que se ha pagado los impuestos y aranceles 

correspondientes. 
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❖ Entrega de la mercancía: Es el proceso mediante el cual se hace entrega física de la carga 

al destinatario final, una vez que se han cumplido con todos los requisitos legales y fiscales, 

y puede involucrar diversos trámites y procedimientos adicionales según el caso. 

2.4. Aplicativo CargoSoft. 

 

Es un software desarrollado para la gestión y administración de empresas de transporte de carga 

Cargo Logistic System SAS, quien es un aliado de la agencia de aduanas; este programa está 

diseñado para optimizar los procesos de transporte, permitiendo a las empresas llevar un mayor 

control y seguimiento de sus operaciones. 

Entre las principales funcionalidades que ofrece CARGOSOFT se encuentran: 

❖ Gestión de órdenes de carga: Permite a las empresas registrar y administrar las órdenes de 

carga de sus clientes, así como llevar un seguimiento detallado del estado de estas. 

 

Imagen 11. APP CargoSoft.  

 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

❖ Asignación de recursos: CARGOSOFT permite a las empresas asignar los recursos 

necesarios para cada orden de carga, como vehículos, conductores y rutas, optimizando así 

los procesos de transporte. 
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❖ Control de inventario: El software permite a las empresas llevar un registro detallado del 

inventario de los productos que se transportan, facilitando así la gestión de estos y la toma 

de decisiones. 

 

Imagen 12. APP CargoSoft. 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

 

❖ Facturación: CARGOSOFT también permite a las empresas generar facturas de manera 

automatizada, agilizando así los procesos de facturación y evitando posibles errores. 

 

 

Imagen 13. APP CargoSoft. 
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Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

 

❖ Reportes: Por último, el software ofrece una amplia variedad de reportes y estadísticas que 

permiten a las empresas analizar su desempeño y tomar decisiones basadas en datos. 

 

Imagen 14. APP CargoSoft. 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

2.5. Aplicativo OpenComex. 

 

La agencia de aduanas utiliza OpenComex que es un sistema informático desarrollado por el 
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Servicio de Administración Tributaria (SAT) de México, el cual tiene como objetivo facilitar la 

gestión de operaciones de comercio exterior de empresas que realizan importaciones o 

exportaciones. 

En esencia, OpenComex es un sistema que permite a los contribuyentes cumplir con las 

obligaciones fiscales relacionadas con el comercio exterior de manera más sencilla y eficiente. 

Entre las funciones que ofrece este sistema se encuentran: 

❖ La presentación de declaraciones de impuestos relacionadas con el comercio exterior. 

❖ La consulta de información sobre trámites y procedimientos aduaneros. 

❖ La realización de pagos de impuestos y derechos de aduana. 

❖ La gestión de permisos y autorizaciones necesarios para la importación o exportación de 

mercancías. 

 

El funcionamiento de OpenComex inicia:  

❖ Registro: Primero, la empresa interesada en utilizar OpenComex debe registrarse en el 

sistema a través de la página web del SAT. Para ello, es necesario contar con un certificado 

digital, el cual se obtiene al realizar el trámite de firma electrónica avanzada. 

 

Imagen 15. APP OpenComex. 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 
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❖ Trámites aduaneros: Una vez que la empresa se ha registrado en OpenComex, puede 

utilizar el sistema para realizar diferentes trámites aduaneros, tales como el registro de 

importadores y exportadores, la presentación de pedimentos, la obtención de permisos y 

autorizaciones, entre otros. 

 

Imagen 16. APP OpenComex. 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

 

❖ Declaraciones fiscales: OpenComex también permite a los contribuyentes presentar 

declaraciones fiscales relacionadas con el comercio exterior, tales como la declaración de 

valor en aduana, el pago de impuestos y derechos de aduana, entre otras. 

 

Imagen 17. APP OpenComex. 
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Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

 

❖ Consultas: Por último, OpenComex ofrece un amplio abanico de opciones para consultar 

información relacionada con el comercio exterior, tales como el estatus de trámites 

aduaneros, la normativa vigente, la clasificación arancelaria de mercancías, entre otros. 

 

Imagen 18. APP OpenComex. 

 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 
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2.6. Cronograma  

Tabla 3. Cronograma de actividades mensuales: 

Fuente: (UNIVERSISDAD ANTONIO NARIÑO, FORMATOS PASANTIA)-Autor 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Análisis de las estadísticas arrojadas por las 

encuentras a los empleados 

Concertación de resultados con los directivos 

Segunda ronda de encuestas

Análisis de las estadísticas arrojadas por las 

encuentras a los empleados 

X X
Primeras pruebas del manual de funciones y 

procedimientos 

Mayo
ACTIVIDA

Elaboración de indicadores de mejora en cuanto al 

manual de funciones y procedimiento prototipo
X X X

X

Febrero Marzo Abril

X

X

X X X

Definición tipo de trabajo e investigación 

X X

X X

X X

Convenio y contrato para la pasantía

Análisis preliminar de la empresa

Realización de encuestas con los empleados

X

Implementación de formatos, procedimientos e 

instructivo que consolide las primeras funciones
X X X

X X X
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2.7. Reportes mensuales de la pasantía 

2.7.1. Mes de febrero de 2023. 

Tabla 4. Reporte de actividades mensuales: Mes de febrero de 2023. 
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Fuente: (UNIVERSISDAD ANTONIO NARIÑO, FORMATOS PASANTIA)-Autor 

 

 

 



45 

 

2.7.2. Mes de marzo de 2023. 

 

Tabla 5. Reporte de actividades mensuales: Mes de marzo de 2023 
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Fuente: (UNIVERSISDAD ANTONIO NARIÑO, FORMATOS PASANTIA)-Autor  
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2.7.3. Mes de abril de 2023 

 

Tabla 6. Reporte de actividades mensuales: Mes de abril de 2023 
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Fuente: (UNIVERSISDAD ANTONIO NARIÑO, FORMATOS PASANTIA)-Autor 
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3. ANALISIS DOFA 

Gráfica 2. Matriz Doda.  

 

Fuente: Matriz Doda - Autor 

 

 

 

 

 

 

 

Debilidades

•Carencia de
Proactividad y
comunicacion.

Oportunidades

•Gran capacidad de
aprendizaje

Fortalezas

•Control de las
emociones y el
trabajo bajo
prresion

•Capacidad de
adaptacion

Amenazas

•Profesion con alta
demanda
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4. RESULTADOS 

4.1. Recomendaciones. 

Después de elaborar el manual de funciones y procedimientos para el cargo de Analista de 

Importaciones, puedo sugerir algunas recomendaciones que pueden ayudar a mejorar la eficiencia 

y eficacia del trabajo de los analistas de importaciones en la agencia: 

❖ Capacitación continua: Es importante que los analistas de importaciones reciban 

capacitación continua sobre las últimas regulaciones y normas de comercio exterior, así 

como sobre el uso de herramientas y software de gestión de importaciones. Esto asegurará 

que los analistas estén actualizados y puedan realizar su trabajo de manera efectiva. 

 

❖ Implementación de software de gestión de importaciones: La implementación de un 

software de gestión de importaciones puede ayudar a mejorar la eficiencia del trabajo de 

los analistas de importaciones al automatizar algunos de los procesos y reducir el tiempo y 

el esfuerzo necesarios para completar tareas como la clasificación arancelaria y la 

valoración aduanera. 

 

❖ Revisión periódica del manual: Es importante que el manual de funciones y 

procedimientos sea revisado periódicamente para asegurarse de que esté actualizado y 

refleje los cambios en las regulaciones y normas de comercio exterior en Colombia. Esto 

asegurará que los analistas de importaciones tengan las herramientas y conocimientos 

necesarios para realizar su trabajo de manera efectiva. 

 

❖ Establecimiento de métricas de desempeño: Es importante establecer métricas de 

desempeño claras y medibles para los analistas de importaciones, lo que permitirá una 

evaluación objetiva de su desempeño y un monitoreo de su progreso. Esto también puede 

ayudar a identificar áreas de mejora y a establecer metas claras para los analistas. 
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❖ Fortalecimiento de la comunicación interna: Es importante que la comunicación entre 

los analistas de importaciones y los supervisores sea clara y efectiva. El establecimiento de 

reuniones regulares y canales de comunicación abiertos y efectivos puede ayudar a mejorar 

la eficiencia y eficacia del trabajo de los analistas de importaciones. 

❖ Gestión de calidad ISO 9001: La Agencia de Aduanas Mag Customs SAS nivel 2, en la 

actualidad no cuenta con un SGC que le permita una transformación interna para ofrecer 

en el mercado una competencia con múltiples oportunidades en el negocio y garantías para 

los clientes. Al momento de socializar con el área de importaciones y con la gerencia la 

presente pasantía se recomendó la implementación del sistema basado en las normas ISO 

9001 para enfocar y mejorar el desempeño operativo que permitiera reducir los errores 

previos al manual de funciones y procedimientos para el cargo de Analista de 

Importaciones y de toda la compañía para estandarizar los procesos internos más eficientes 

y de mejorar el servicio y satisfacer las necesidades de nuestros clientes. 

4.2. Conclusiones. 

Durante la ejecución de la pasantía en la Agencia de Aduanas Mag Customs SAS, se presentó la 

oportunidad de desarrollar un manual de funciones y procedimientos para el cargo de Analista de 

Importaciones. Este manual tiene como objetivo establecer los procedimientos y responsabilidades 

que deben seguir los analistas de importaciones para realizar su trabajo de manera eficiente y 

efectiva.  

Para la elaboración del manual, realicé una investigación exhaustiva sobre las regulaciones y 

normas internacionales de comercio exterior, así como los procedimientos específicos de 

importación en Colombia. También entrevisté a los analistas de importaciones y a los supervisores 

para comprender mejor sus responsabilidades, funciones y todo lo relacionado en el desarrollo de 

su trabajo a diario.  

La información recopilada se tabulo y se presentó al área de importaciones con el fin de socializar 

y debatir las funciones y los procedimientos de este manual enfatizadas en las necesidades y 

perfiles de cada uno de los analistas. 
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El manual que elaboré incluye secciones detalladas sobre los procedimientos de importación, 

desde el registro de la importación hasta la entrega de la mercancía. También se establecen las 

responsabilidades de los analistas de importaciones en cada etapa del proceso, incluyendo la 

clasificación arancelaria, la valoración aduanera y la gestión de documentos. 

Además, el manual también incluye una sección sobre las herramientas y recursos necesarios para 

realizar el trabajo de manera efectiva, como software de gestión de importaciones y bases de datos 

de aranceles. 

El desarrollar un manual de funciones y procedimientos detallado y completo para el cargo de 

Analista de Importaciones. El cual se puede utilizar por los analistas de importaciones para 

asegurar la correcta gestión de las importaciones y cumplir con las regulaciones y normas de 

comercio exterior en Colombia. 

 

5. ANEXOS 

5.1. Fotos de las sedes y sucursales  

5.1.1. Sucursal de Cartagena, Barrio el bosque, diagonal 21B #55-195. 

 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 
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Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 

5.1.2. Sucursal de Buenaventura, Calle 7 No 3ª - 29 -Piso 2 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 
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Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 
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5.1.3. Sede principal en Bogotá, Carrera 28B N. 78- 77. 

 

Fuente: (AGENCIA DE ADUANAS MAG CUSTOMS SAS)-Autor 
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5.2. Formatos: 

❖ Documento de transporte marítimo: También conocido como Conocimiento de Embarque o 

Bill of Lading en inglés, es un documento legal emitido por el transportista marítimo que 

acredita la recepción de la carga a bordo del buque y la obligación del transportista de 

entregarla en el puerto de destino a la persona o empresa que figure como destinatario en el 

documento. 
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❖ Documento de transporte aéreo: También conocido como Air Waybill o AWB en inglés, 

es un documento legal emitido por el transportista aéreo que acredita la recepción de la 

carga a bordo del avión y la obligación del transportista de entregarla en el aeropuerto de 

destino a la persona o empresa que figure como destinatario en el documento. 
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❖ Factura comercial: Es un documento emitido por el exportador o vendedor que detalla los 

productos o servicios vendidos al importador o comprador. Es un documento importante 

en el comercio exterior porque es utilizado para declarar el valor comercial de la mercancía 

y para cumplir con los requisitos aduaneros. 
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❖ Declaración de valor: Es un documento que se utiliza para indicar el valor de una mercancía 

en una transacción de importación o exportación., que permite a las autoridades aduaneras 

y fiscales calcular los impuestos y aranceles que se deben pagar en la importación o 

exportación de mercancías. Es esencial que el valor declarado sea preciso y refleje el valor 

real de la mercancía para evitar problemas con las autoridades aduaneras. 
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❖ Declaración Importación: Es un documento importante en el proceso de importación de 

mercancías y es esencial para cumplir con las regulaciones y leyes aduaneras de un país 

que se presenta ante la aduana de un país para permitir la importación de mercancías. Esta 

declaración contiene información detallada sobre la mercancía importada, como su valor, 

origen, descripción, peso y cantidad. 
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❖ DRFI (Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importación): Es un documento que 

se expide por la entidad ICA este es específicamente para los alimentos de origen vegetal 

100% o que tuvieron una transformación mínima  
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❖ Registro de importación: documento en el cual se otorga autorización a las importaciones 

del régimen de libre importación, previo el cumplimiento de los requisitos, permisos o 

autorizaciones establecidas 
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❖ Certificado de inspección Invima: Es el documento que expide el INVIMA, en el cual hace 

constar la aptitud de los alimentos para el consumo humano o la aptitud de las materias 

primas e insumos para alimentos destinados al consumo humano para ser utilizados en la 

fabricación de alimentos.  
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