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RESUMEN

El presente informe tiene como finalidad manifestar todo lo relacionado con la practica
profesional y las actividades realizadas durante los sies meses en el cargo de Auxiliar de comercio
exterior en la agencia de aduanas Cargo Aduana como la descripcién de la empresa, el cual
permitié poner en funcién todo los conocimientos adquiridos durante los cuatros afos de
estudios de la carrera de administracién de negocios internacionales; ademas se ejecutaron
diferentes actividades dentro de la oficina, permitiendo obtener conocimientos de los multiples
procesos del comercio exterior.

Por otro lado, se realizaron procesos logisticos, como lo son: Facturacién en los tres Terminales
portuario tcbuen, aguadulce, sociedad portuaria pago de declaraciones en las entidades
bancarias, bodegajes ,creacién de clientes, apoyo en los tramites de exportacidn e importacion,
cabe resaltar que estas actividades fueron realizadas con la finalidad de adquirir conocimientos
y tener un amplio beneficio profesional, permitiendo comprender que son los negocios
internacionales; de la misma forma dar cumplimiento de las aptitudes y conocimientos
adquiridos durante la parte teérica de la carrera,

Este informe tiene como objetivo narrar la experiencia de practica profesional y plantear un plan
de mejoramiento para el desarrollo de las actividades operacionales del cargo de pasante como
auxiliar de comercio exterior en la agencia de aduanas Cargo Aduanas nivel 2 S.A.S, donde se
describen las funciones especificas que cumplird un practicante.

Para la realizacién de este informe de practica se utilizdé la metodologia, cualitativa, debido a que
esta tiene énfasis en obtener la informacién de forma directa y con resultados basados en la
experiencia.

Palabras Clave: comercio exterior, manual de funciones, area operativa.
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ABSTRACT

The purpose of this report is to express everything related to the professional practice and the
activities carried out during the six months in the position of Foreign Trade Assistant at the
customs agency Cargo Aduana, which allowed putting into use all the knowledge acquired during
the years. four years of international business administration studies; In addition, different
activities were carried out within the office, allowing to obtain knowledge of the multiple
processes of foreign trade

On the other hand, logistical processes were carried out, such as: Billing in the three port
terminals tcbuen, aguadulce, port society, payment of declarations in banking entities,
warehouses, creation of clients, support in export and import procedures, it is worth noting that
these activities were carried out with the purpose of acquiring knowledge and having a wide
professional benefit, allowing to understand what international business is; In the same way,
comply with the skills and knowledge acquired during the theoretical part of the degree,

The objective of this report is to narrate the experience of professional practice and propose an
improvement plan for the development of the operational activities of the position of intern as a
foreign trade assistant in the customs agency Cargo Aduanas level 2 S.A.S, where the specific
functions are described. that a practitioner will fulfill.

For the realization of this practice report, the qualitative methodology was used, because it
emphasizes obtaining the information directly and with results based on experience.

Keywords: foreign trade, functions manual, operational area.
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INTRODUCCION

“La agencia de adunas Cargo Aduana S.A.S nivel 2 presta servicios de Agenciamiento Aduanero y
asesoria en Comercio Exterior oportunos y confiables, manteniendo la confidencialidad,
disponibilidad e integridad de la informacion; garantizando la seguridad en los procesos, el
cumplimiento de requisitos legales, del servicio y la mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion.” (Cargo Aduana, s/f)

Dentro de la empresa se cumplio ciertas funciones como auxiliar de comercio de exterior, como:
liberacion de las cargas ante el ACI, facturacién en los diferentes puertos, creacion de clientes,
solicitud de informacidon ante las navieras, es decir eta, motonave, bandera, manifiesto,
actualizacion de poderes, apoyo en los procesos de importacidn y exportacion.

Actualmente las empresas aduaneras necesitan llevar un control de todas las operaciones que se
realizan con relacién al comercio exterior. La agencia de aduana Cargo Aduana es una empresa a
nivel internacional que llevan a cabes exportacién e importaciones de diferentes clientes y
asociaciones. Durante los seis meses de practica se analizé que en la sucursal de Buenaventura
no cuenta con un manual de funciones para un practicante de negociones internacionales, lo cual
cuando ingresa practicante, se le dificultad adaptarse a cudles seran sus funciones dentro de la
organizacién. Por otro lado, se analizé que ciertas falencias dentro de la organizacién se deben a
multiples factores como lo son: la falta de capacitacién para el personal nuevo, la falta de
experiencia del practicante y la implantacién de nuevas estrategias para un mejor método de
aprendizaje y conocimientos de las funciones que debe realizar

Con relacion a lo expuesto en el parrafo anterior el desarrollo de un manual de funciones se
considerd una estrategia a implementar en la empresa Cargo Aduana, dado, a que se enfoca en
llevar un control de las actividades operativas que se realiza un practicante sin experiencia alguna
del cargo en la ciudad de Buenaventura, de igual forma el manual de funciones explica de manera
clara los tramites que realiza un practicante, la experiencia y los conocimiento que han adquirido
a través del cargo.
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Por otra parte, el manual de funciones permite llevar un registro de las competencias laborales,
ademas, es una herramienta que proporciona las actividades o tramites que realiza un
funcionario dependiendo del cargo establecido; asi como las condiciones, estudios y requisitos
exigidos para el desarrollo de dichos procesos, esta nueva estrategia aimplementar de un manual
de funciones (digital-fisico) incluye informacién acerca de la empresa, como misidn y vision,
ademas, permite que el practicante obtenga mas conocimiento e informacidn de la organizacién
y de los procesos logisticos, también sirve como una forma de capacitacién y guia informativa de
los funcione asignadas.

Este plan de mejoramiento se hizo con el fin de suplir la necesidad que se vio reflejada en la
agencia de aduana Cargo Aduana y con ello permitir que el practicante pueda suplir sus dudas
apoyandose en esta herramienta, ademas, sirve como ayuda para los practicantes para trabajar
de forma mas rdpida y eficiente cumpliendo con las necesidades del cliente y de cada uno de los
funcionarios, dando soluciones optimas y claras para el interrogante o problema que se presente.
La utilizacion de un manual de funciones permite brindar un servicio mas eficaz, debido, a que se
expone de manera detalla las funciones que realiza un practicante y cudles son sus
responsabilidades.

Con relacién a lo anterior, se busca hacer un aporte significativo con la implementacion de un
manual de funciones para el cargo de practicante como auxiliar de comercio exterior en Ia
sucursal de la ciudad de Buenaventura es un factor importante para la empresa Cargo Aduana,
dado a que esta estrategia es un soporte de ayuda para las funciones que le son asignadas al
practicante durante el proceso de aprendizaje, a pesar de que la empresa cuenta con un manual
de funciones de forma general, es decir, se encuentran las funciones que realizan los asistentes
operativos, jefes de cuenta, coordinadores de puertos entre otros, pero, no hay establecido un
manual de funciones para las actividades de los practicantes o empleados que no cuente con
experiencia del cargo; cabe resaltar que la empresa es la primera vez que realiza convenio para
pasantes; es decir que no cuenta con unas actividades asignadas para un practicante

Este informe se realizd con la finalidad de describir todas las actividades realizadas durante las
practicas en la Agencia Cargo Aduanas, situada en la ciudad Buenaventura. Inicialmente este
trabajo consta de IV capitulos relacionados con la prdactica profesional, el capitulo | es la
presentacion de la empresa, donde se describe, razén social, mision, vision, actividad econdmica,
valores, ubicacion geografica, resena histdrica y descripcién de la organizacién, por otro lado el
capitulo Il es la descripcion del drea en la cual se desarrolla la practica profesional dirigida o
pasantia, donde se explica detalladamente el cargo en el que estoy y todas las actividades

2
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realizadas durante los seis meses; seguidamente el capitulo Il esta relacionado con desarrollo
de las actividades realizadas en la practica profesional dirigida o pasantia y como ultimo, capitulo
IV que son las conclusiones y recomendaciones que se plantearan ala empresay ala Universidad.
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1.CAPITULO I: PRESENTACION DE LA EMPRESA

1.1 RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DONDE REALIZA SUS PASANTIAS

Agencia De Aduanas Cargo Aduana S.A.S Nivel 2

1.2.  ACTIVIDAD ECONOMICA

Prestar servicios de agenciamiento aduanero y asesoria en comercio exterior oportunos y
confiables, manteniendo la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacidn;
Garantizando la seguridad en los procesos, el cumplimiento de requisitos legales, del servicio y la

mejora continuidad del sistema integrado de Gestidn. (Cargo Aduana, s/f)

1.2.1 Aduanas

Gestionamos los procesos de importacién, exportacidn, operaciones de transito aduanero DTA,
clasificacién arancelaria, garantizando un efectivo desarrollo de las operaciones de comercio

internacional, contando siempre con asesoria integral y personalizada. (Cargo Aduana, s/f)

1.2.2 Experiencia

“Contamos con profesionales en comercio exterior especialistas en la asesoria y gestion de

tramites aduaneros para cualquier operacion” (Cargo Aduana, s/f)
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1.2.3 Tramites

“Tramite ante VUCE y DIAN para la elaboracion de registros, licencias de importacion,

certificados y criterios de origen “(Cargo Aduana, s/f)

1.2.4 Temporales

1.3.

1.3.1

“Importaciones temporales de corto y largo plazo, Importacion para transformacion o

ensamble y reexportaciones, entre otros” (Cargo Aduana, s/f).

RESENA HISTORICA

“Agencia de aduanas Cargo Aduana S.A.S nivel 2 es una empresa Colombiana Fundada en
1994, en la ciudad de Cali, la cual cuenta con una amplia trayectoria en el sector de
comercio exterior, autorizados por la DIAN. Debido a nuestro amplio conocimiento y
experiencia en el mercado contamos con aliados de negocio y sucursales estratégicamente
ubicadas en todo el territorio nacional.” (Cargo Aduana, s/f)

Alianza estratégica

American Logistic Brokers SAS: “Somos una empresa dedicada a la prestacion de servicios
en comercio exterior en el sector importador y exportador, ofreciendo procedimientos
aduaneros y logisticos con altos estdndares de eficiencia, agilidad y sequridad a nuestros
clientes, dentro del marco legal soportado con el compromiso de su recurso humano”.

(Cargo Aduana, s/f)
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o Albrokers ZF : Usuario industrial de Servicios de Zona Franca, soluciones integrales en zona
franca, apoyo a procesos industriales, manufactura, distribucidon y otras actividades
permitidas por el régimen franco. (Cargo Aduana, s/f)

e MARY AIRE S.A.S: Asesoria en comercio exterior mediante el cumplimiento de las normas
aduaneras colombianas y de las demds entidades que regulan las operaciones, logrando
gue se desarrollen en un ambito de ética, seguridad profesionalismo. Clasificacion de
mercancias, valoracidon aduanera y certificados de origen, Tramites de clasificaciones

oficiales. (Cargo Aduana, s/f)

1.4. UBICACION GEOGRAFICA.

llustracién 1 - Ubicacidn geografica de la Agencia de Aduanas Cargo Aduana S.A.S nivel 2

Ralmira

Fuente: Google Maps
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1.5.  OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

v Garantizar el desarrollo oportuno y confiable de las operaciones.

v Mantener el cumplimiento de requisitos legales, reglamentarios y del servicio en
los procesos.

4 Obtener la capacidad financiera para respaldar las necesidades y obligaciones de

la organizacién, a través del incremento de los ingresos generados por la consecucion de nuevos

negocios.
4 Satisfacer las necesidades de los clientes a partir de los requisitos establecidos.
4 Promover el mejoramiento continuo en los procesos de la organizacion.
4 Mitigar y prevenir los impactos ambientales significativos.
4 Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos laborales y establecer los

respectivos controles.
4 Incorporar a la organizacién personal que cuente con las competencias requeridas

y retener su talento dentro de la organizacién. (Cargo Aduana, s/f)

1.6. MISION, VISION, VALORES

1.6.1 Misidn

Como unidad econdmica del pais y ente socialmente responsable buscamos maximizar el

valor agregado en forma sostenida, contratando, entrenando y reteniendo el mejor talento,



INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O PASANTIAS
Programa Administracion de Negocios Internacionales

desarrollando una cultura organizacional emprendedora e innovadora que junto con una
excelencia en nuestros servicios hagan que la organizacion este comprometida con el bienestar y

satisfaccion del cliente externo o interno y de la sociedad en general. (Cargo Aduana, s/f)

1.6.2 Vision

“Ser reconocida como la organizacion lider en el portafolio de servicios del Comercio
Exterior con una amplia cobertura mundial y con un equipo de colaboradores y una actitud

proactiva, vanguardista y flexible ante el cambio en su entorno” (Cargo Aduana, s/f)

1.6.3 Valores

ETICA: Yo siento y obro en todo momento consecuentemente con los valores morales, las

buenas costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales.

e COMPROMISO: Soy comprometido siento como propios los objetivos de la organizacion.

e ORIENTACION AL CLIENTE: Yo deseo ayudar o servir a los clientes, comprender y
satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas.

e EFECTIVIDAD: Yo busco la excelencia en el trabajo a realizar. Tengo amplio conocimiento

de los temas del drea de la cual soy responsable.
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e TRANSPARENCIA: Soy transparente, actud para construir un ambiente de seguridad y
confianza entre la Empresa y sus grupos de interés, brinddndoles una informacion

oportuna, relevante y de calidad. (Cargo Aduana s/f)

1.7.  DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

La agencia de aduanas Cargo Aduanas es una empresa a nivel nacional e internacional, cuenta
con sucursales en la ciudad de Buenaventura, Medellin, Cali, Bogotd y Cartagena, entre otros,
donde presta servicios de asesoramiento aduanero y del comercio exterior, con el fin de suplir
las necesidades del cliente y llevar a cabo en el marco de la excelencia los procesos de
importacion y exportacién, cubriendo asi todo lo relacionado con la cadena logistica y los
negocios internacionales.

llustracidn 2 - Ubicacion de las sucursales de la Agencia de Aduanas Cargo Aduana S.A.S Nivel 2

Fuente: Cargo Aduana.
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2.DESCRIPCION DEL AREA EN LA CUAL SE DESARROLLA LA PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
O PASANTIA

2.1. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

llustracién 3 - Organigrama de la Agencia de Adunan Cargo Aduana S.A.S Nivel 2.
CUMPUMIENTO

GERENTE
DE OPERACIONES ZF
SUCURSALES JEFE JEFE AINANCIERO Y ‘ JEFE JEFEDE . DIRECTOR
ADMINISTRATIVO CONTABLE | TECNICOAA | | OPERACIONES AA TECNICO

JEFE DE
CUENTA

COORDINADOR DE = o
{_nonmun | e Wencoones
COORDINADOR DE
SOLUCIONES INFORMATICAS [~ ASISTENTE
GESTION HUMANA |

ANALSTA
CONTABLE

AUXILIAR

CONTABLE
AUXILAR ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE DE || ASSTENTE DE ASISTENTE
TRAMITES ADMINISTRATIVO COMERTIAL ARCHIVO CUENTA OPERACIONES COMERCAL ||

AUXILIAR
FACTURACION
AUXILAR DE ASEQ AUXIUAR DE UMLIAR DE ASEO'

¥ CAFETERIA ARCHIVO Y CAFETERIA

ASKSTENTE
CONTABLE |

Fuente: Cargo Aduana.

2.1.1 Funciones para desarrollar de la practica

v Realizar seguimientos a los diferentes procesos de exportacién e importacion que se
llevan a cabo dentro de la oficina tales como:

v’ Verificacidon de procesos mediante la plataforma SEA cargo tracking: Este proceso se
realiza cuando el Bl es entregado y en ocasiones no se tiene informacion de la Linea
naviera ni del eta y puerto. (ver anexo 1)
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v Hacer seguimiento de la hora y fecha de la mercancia despachada, esta se realiza
mediante via correo electrénico o también se puede verificar por los puertos como
tcbuen, sociedad portuaria y agua dulce. (ver anexo 2 y 3)

v Solicitud de verificacion de los documentos enviados mediante el correo operativo
para la creacién de cliente se encuentren actualizados y completos para poder ser
creado en el puerto y con ello no se retrasen los procesos. (ver anexo 4)

v" Solicitar Facturacién, retiro, bodegaje y orden mediante los puertos y mandar a pago
y respectiva causacion de las facturas mediante el correo electrénico. (ver anexo 5)

v Solicitud de informaciéon de la carga ante las diferentes ACI, como lo son eta,
motonave, manifiesto, bandera si cuenta con emision, liberacién, y autorizacién para
la recogida del BL, también para la entrega del OHBL. (ver anexo 6,7.8)

v" Envios de documentos para facturacién de los diferentes clientes que se manejan en
la empresa. (ver anexo 9)

v" Apoyo en los procesos de exportacion e importacion. (ver anexo 10,11,12.13 y 14)

2.2 MAPA DE PROCESOS

llustracién 4 - Mapa de procesos de la Agencia de Aduana Cargo Aduana S.A.S nivel 2
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‘ m Cﬂn[;[] nDUnHﬂ MAPA DE PROCESOS zm“"" L DW;‘%

|

Fes g \ &
g 8/ %
& 0% < S
Fuente: Cargo Aduana.
3. CAPITULO Ill: DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PRACTICA

PROFESIONAL DIRIGIDA o PASANTIA

3.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

El cargo que desempefiie en la agencia de aduanas Cargo Aduanas SAS nivel 2 durante los seis
meses de practica fue de Auxiliar de comercio exterior, el cual lleve el control de diferentes
actividades que me permitieron aplicar todos los conocimientos adquiridos durante la formacién
como administrador de negocios internacionales y desarrollar mas informaciéon sobre el
comercio exterior y diferentes actividades que se realizan, con el objetivo de ejecutar
procedimientos de exportacidén e importacién. Las funciones que realice asignadas durante la
practica fueron las siguientes:

v Solicitud de informacidn de los procesos ante las diferentes ACI.
v’ Liberaciones de carga ante el ACI.

v Creacidn de cliente en los tres puertos

v

Apoyo en los procesos de exportacién e importacion.
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v Apoyo en la solicitud y pago de factura, bodegaje, orden vy retiro en los puertos.
Solicitud de informacion de hora y fecha de las cargas despachadas.

3.2. LIMITACIONES CONFRONTADAS EN LA PRACTICA

v’ Falta de capacitacién en los procesos de exportacion.

v" Manual de funciones de la agencia de aduana Cargo Aduana

v

3.3. APORTES DEL PASANTE A LA EMPRESA

La Agencia de Aduanas Cargo Aduana S.A.S nivel 2 de la sucursal de buenaventura esta
conformado por:

Tabla 1. Funcionarios vs Area/Cargo

FUNCIONARIOS AREA/ CARGO

Lucelly Castillo Caicedo Coordinadora de puerto
Amalia Ocoro Garcés Asistente de operaciones
Miguel Angel Garcia Asistente de operaciones
Jorge Luis Radas Asistente de operaciones
Sujey Caicedo Cuero Asistente de operaciones

Fuente: Elaboracién Propia

Propuesta de valor

Proponer un prototipo de manual de funciones para el cargo de auxiliar de comercio exterior
para la agencia de aduanas Cargo Aduana nivel 2 S.A.S de la sucursal de Buenaventura, en la que
se encuentran las funciones especificas realizadas por el pasante, esta estrategia a implementar
se realiza con el fin del mejoramiento continuo de las actividades que se desempefian y con ello
el uso de una herramienta de gran relevancia para al area de recursos de humanos y para la
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empresa ya que a su vez brinda multiples beneficios para ambas partes, debido a que permite
establecer las funciones que realiza un pasante.

Manual de funciones

Dentro del manual de funciones se encontrara informacion de la mision y visidn de la empresa,
gue le permitird al practicante conocer a cuales son los objetivos de la empresa y cual es su
funcién dentro de los negocios internacionales, ademas estd la identificacién del cargo, esta va
relacionada al nivel de educacidn, experiencia, competencias y el cargo que ocupa dentro de la
oficina; también estard la descripcién breve del cargo a ocupar y con ellos las funciones
especificas secundarias que ejecutara, por otro lado encontrara informacion de algunos clientes
gue tiene maneja la empresa en la sucursal de Buenaventura y con ello las ACI en las que se
liberan los BI.
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reteniendo el mejor talento, desarrollando
una cultura organizacional emprendedora e
innovadora que junto con una excelencia en
nuestros servicios hagan que la organizaciéon

y
satisfaccidon del cliente externo o interno y de

este comprometida con el bienestar

la sociedad en general.

CODIGO
MANUAL DE FUNCIONES
. PAG. 1-3
m CHDBU nnunﬂn (AREA DE OPERACIONES-
PRACTICANTE)
MISION VISION
Como unidad econdmica del pais y ente | Ser reconocida como la organizacion lider en
socialmente responsable buscamos | el portafolio de servicios del Comercio
maximizar el valor agregado en forma | Exterior con una amplia cobertura mundial y
sostenida, contratando, entrenando vy | con un equipo de colaboradoresy una actitud

proactiva, vanguardista y flexible ante el
cambio en su entorno.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Auxiliar de comercio exterior

Nivel de educacion Profesional

Dependencia

jefe de cuenta/ coordinadora de puertos

Version Guia-instructiva

PERFIL DEL CARGO
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Persona profesional y/técnico o tecndlogo en carreras de
Formacién administracion de negocios internacionales, Logistica portuaria,
comercio internacional o exterior o a fines, que se encuentre en la
etapa practica o cursando lo ultimos semestres de la carrera.

Experiencia Ninguna

v' Capacidad de trabajo en equipo

Competencias 4 Dijc,ponibilidad y disposicidn por aprender cada labor
asignada

v' Buena comunicacidn

v" Compromiso y responsabilidad laboral con la empresa

v" Conocimientos tedricos, habilidades y actitud de seguirse
formando profesionalmente

v" Fluidez verbal

Jefe inmediato Jefe de cuenta / Coordinara de Puertos.

DESCRIPCION DEL CARGO

Objeto: responsable de realizar los diferentes tramites aduaneros de acuerdo con las norma y
cargo establecido dentro de la organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v’ Realizar liberaciones en navieras y agentes de carga

v" Arreglar los documentos para facturar

v" Archivo de documentos creaciones clientes

v’ Creacidn clientes en los puertos

v’ Consulta llegadas motonaves

v’ Asignacion contenedores en el portal de TC BUEN

v’ Facturacién en los puertos

v' Manejo del Open Comex

v Apoyo en los procesos de exportacion
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FUNCIONES SECUNDARIAS

v' Consultar despachos con los transportes (cuando no estdn los operativos)

v llevar correspondencia al Courier

v’ Reclamar correspondencia en las empresas de mensajeria (cuando aplica)

v’ Consultar despachos de mercancias con los trasportes (cuando no estan los operativos)

CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS

v’ Diferenciacién los documentos de exportacién, importacién y DTA.

v' Manejo del Open Comex.

v Solicitar factura en los diferentes puertos.

v' Averiguan de datos de la carga por SEA cargo tracking.

v’ Verificar la documentacion para la creacion de clientes.

v' Manejo de las herramientas ofimaticas (Excel, Word, teams y Skype).

v’ Envid de documentos de procesos de exportacion e importacién para facturacion.

v Remisién de documentos a Bogota.

ACI- CLIENTES

ACl

CLIENTE
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AN NN N N N N Y N N N U N N N N N N N N

Msl

Control Logistic
Mahe

Shenker

Bemel tiba
Craft

Dynamic

Anker

Kn

Gerlenco
Navemar

Blue
Transborde
DSV

Magnum Logistic
Naves

Coltrans

Jas forwarden
Msc

A&F cargo

Consol Cargo

NS N N N N N N U N N e N N T N N N N N RN

Danfoss S.A

M & Logistic SAS
Comercializadora Sostenible SAS
Lux Label SAS

Pegantes Urano SAS

Carrara Business SAS

William Alfredo Garzon

Danfoss S.A

Comercializadora Sostenible SAS
Gruval & M SAS

Dya Import & Export SAS
Imocom SAS

Smart Sub. Ink SAS

Ingenieria Avanzada Soluciones Y Servicios SAS
Hyh Trading SAS

Tecproagro

Store Tienda Logistica SAS
Audio Salud Integral SAS

Insec Agropecuaria

Klar Colombia SAS

Fb Corporation

Proelectrico Representaciones

DOTACION

18




INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O PASANTIAS
Programa Administracion de Negocios Internacionales

1. Computador.

2. Correo Corporativo.

3.Celular si es necesario.

4.Camibuso, jeans y botas.

5.Borrador, sacapuntas, regla, perforadora, grapadoray sello
6. Carné

Fuente: Elaboracion Propia

3.4. APORTES A LA INSTITUCION UNIVERSITARIA (UNPA)

v" Convenio entre la Universidad del Pacifico y la empresa agencia de aduanas Cargo
Aduana nivel 2 S.A.S

v" Transmision de conocimientos de docentes hacia cada uno de los estudiantes
durante toda la carrera

v" Aprendizaje mediante las opiniones y conocimientos de los compafieros.

v’ Realizacidn de la practica profesional, donde se pone en funcién todo lo adquirido
durante la carrera
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4. CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

La realizacidn de la practica profesional de la administracion de negocios internacionales es un
factor esencial dentro de la carrera, debido a que nos permitié experimentar y poner en funcién
todos los conocimientos tedéricos aprendido durante los ochos semestres.

A conclusion se puede decir que durante los seis meses de practica en la agencia de aduana Cargo
Aduana S.A.S nivel 2 se adquirié conocimiento de los tramites que se me asignaron durante el
proceso, aportandole al pasante conocimiento y experiencia de las actividades que se deben
tener en cuenta al momento de trabajar en una agencia de aduanas, sin embargo, la empresa no
tenia establecidas cuales serian mis funciones dentro de la empresa, dado que era la primera vez
gue realizaban un convenio para practicante, brindando asi, la oportunidad de realizar las
practicas, de la misma forma, con el tiempo se me fueron asignadas actividades de las diferentes
areas de la empresa, de las cuales iba adquiriendo experiencia y conocimientos de cada una de
ellas; es por ello que se implementd un manual de funciones para los pasantes como auxiliar de
comercio exterior, teniendo en cuenta que la empresa Cargo Aduana implementara un plan
piloto, el cual se basa en abrir una vacante para practicante en la sucursal de Buenaventura.

4.2 RECOMENDACIONES

A la agencia de aduanas cargo de aduana

v" Actualizar e implementar nuevas estrategias de aprendizaje para los empleados que
no cuenta con ninguna experiencia laboral y para los practicantes.

v’ Capacitacion en los procesos de exportacidn; dado a que se cuenta con vacios acerca
de los tramites a realizar y no hay un personal capacitado para hacer las diferentes
exportaciones que llegan a la empresa.

v’ Seguir con el plan piloto, permitiéndole a los estudiantes de negocios internacionales
realizar sus practicas y adquirir mas conocimientos.

v' Apoyarse y suministrale el manual de funciones a lo préximos practicante, donde le
permita relacionarse de manera eficiente y cumplir con las actividades asignada.
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A la Universidad del Pacifico

v Realizar seguimiento las empresas donde se encuentren realizando las practicas los
estudiantes de administracién de negocios internacionales.

v' Tener més convenios con las diferentes organizaciones aduaneras de la ciudad de
Buenaventura.

v Seguir formando a profesionales con altos conocimientos, habilidad y actitudes para
desenvolverse en la vida laboral.

v' Realizar salidas de campos a organizaciones aduaneras que le permitan a los
estudiantes adquirir mas conocimientos mediante la experiencia.
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GLOSARIO

Comercio exterior: El comercio exterior es la compra o venta de bienes y servicios que se realiza
fuera de las fronteras geograficas de un pais (en el exterior). Esto es, las partes interesadas en
transar productos se encuentran ubicadas en distintos paises o regiones. (Roldan, 2020)

Manual de funciones: El manual de funciones es un documento que sirve para la gestién
empresarial donde se describe y establecen las funciones basicas y especificas, incluyendo las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, ademas de los requisitos de los cargos de
trabajo. (Euroinnova, s/f)

BI: El Bill of Lading es un documento que sirve como evidencia del contrato de transporte entre
el expedidor y la naviera. Es emitido por la naviera o su agente y en él se hace constar que se ha
recibido la mercancia para ser transportada al puerto de destino a bordo del buque indicado, y
bajo las condiciones acordadas entre el vendedor y el comprador de la mercancia. (lcontairnes,

s/f)

Agenta de carga: Un agente de carga o Freight forwarder es una compafia que se encarga de
coordinar el transporte comercial de los envios para otras empresas. Regularmente, asume la
responsabilidad de los envios hasta que llegan a su destino. (Mundi, 2022, 4 de Febrero)

Naviera: Las Navieras son compaiiias dedicadas al transporte maritimo. Son aquellas empresas
gue cuentan con toda la infraestructura y el personal necesario para llevar a cabo el traslado de
mercancias por via maritima a través de buques de carga. Los buques de carga o buques
portacontenedores son esenciales en el comercio internacional ya que permiten el movimiento
de la economia global. (Kappa intermodal, s/f)

Liberacion de bl: Los BL y los Télex Release son «Liberados» cuando a la naviera le llega la
informacién de la fabrica que ya se ha pagado la totalidad de la mercancia y por ende no hay
deudas entre ellos y el cliente. (Awarecon, s/f)
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ANEXOS

Anexo 1: Verificacidon de informacion y linea naviera por SEA cargo tracking
&« C A Noseguro | www.seacargotracking.net A 2 % = B 8. e L

Link to us Report a br

sea cargo tracking - container tracking More information

Container Tracking, Bill Of Lading Number Tracking - track your ocean-freight shipment. Links to many Ocean Aircargo Tracking
Carriers. If a link does not work, please send an email using the “report a broken link"-button and let us know
which Ocean Carrier does not work - we will fix it as soon as possible. If you need any help using seacargo Track your airfreight shipment by Airway Bill
tracking, use the "SUPPORT" link on top right and send an email with your request - we will answer soonest. number on Airline’s tracking sites .
Seafreight Insights
Alianca Navegaceo e Logistica Ltda, Read the new Seafreight Insights to find out
Al ntainer Lin more about the latest trade outiook, port and
merican President Lin rate developments.
Book 3 Hotel
Bahri (NSCSA National Shipping Company of Saudi Arabia) (by BL only)

Looking for a hotel for your business trip or
CCNI (see HAMBURG SUD) holiday? Search here and book a hotel online.
CSCL CHINA SHIPPING CONTAINER LINES (see COSCO)
Onforwarding service

CMA-CGM
CNC LINE Cheng Lie Navigation
CONTAINER Tracking Sign up, get an address in the USA, buy online in

COSCO CONTAINER LINES the USA, let shipito receive and forward your
) parcel to you!

CSAV (see Hapag Uoyd)

CULines China United Lines Buy T-Shirt
- he Afrika Lini Order your or

DELMAS (see CMA-CGM) T-Shirt

DHL Global Forwardina

Fuente: Sea cargo tracking

Anexo 2: Solitud de informacién de instrucciones de despacho

@R RE //FB CORPORATION SAS// DO 2023200009 - Mensaje (HTML) D Busear — 8 X

Archivo  Mensaje  Ayuda

© M El | 2 & ﬁ\f\ O movern:? M =- Ftl p Di 5% Q

a o

Q- Eiminae Archivo ©Respondesatodos (B L 72 Aljde Mowr [ Fiquess Edcién lameio  Tadwir  Zoom  Responderconsondeo  Emiss | ldess
« 3 Reenviar the conteams D Comeoeectiéni., . B - - - - deprogramacién  OneNote Viva

Ehaminar Responder Teams Pasos répidos G Mover tloms  Zoom Buscar horas OneNote  Complemento “
RE: //FB CORPORATION SAS // DO 2023200009

©) | € Responder | % Respondera todos
Sujey Caicedo Cuero © © heponde 2T
o P22 MARANARANIO; - harit
B Sede Buenaventura:  Edu

Buenos dias, cordial saludo
Por favor podrias confirmarme la hora exacta en la que fue despachada
Gracias por pronta respuesta
Cordialmente
Sujey Cai » Cuero — Asistente de Operaciones

ALBREKERS

CACNCOMUN . A e

WO operacioness@cargoaduana.com

ALBRSKERS

Invit s 160 d P
1581 de 2012y el Decret 13 cual puede ser consultada en el
el ejercicio de a a los correos nicas:
fonos +60 1 489 73 70, Bogots - Colombia, v

Con mativo de 1 expedicién
Stio Web www.cargoaduana.cor
comercial@@cargoaduana.com 0a k

Fuente: Cargo Aduana.
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Anexo 3: Respuesta de solicitud de informacién de instruccién de despacho

G %5 /78 CORPCRATON LS ¥ DO JXETON0N « Menasts SONL] [ o X

L

& Mgt

@ | G Mo M O @ B Q @l

L]
Sesends s iéu v N T e o i B S T I T .
[yo—— o 10 lewma Cavos dbmrtos ¢ x . - areperen o Gewrnme e
L. Praerte e e apene - tam— e Deem T Crwtiete  Campmrante -

RE //f8 CORPORATION SAS // DO 2023200009

‘o ey Calcado Cuore ) Fopente  *) Bagenie o b e @
Arion o bogetrss snke satrvas, pwees o0 ou sospsesne sbiiand samof ot LT/ I
WGV
e gt Eitesar ks Ry 1w g V) a0 s Vs gy am s
Anentec RE [ ¥9 CORMPORATIOnS SAS /7 00O 20210 0000%
Burn e
L P Aol 56 1eth 0 syt o0 hov s de L tarde
Corddmenta,
Mapa Natar
Fuente: Cargo Aduana.
Anexo 4: Verificacion de documentos para creacién de clientes
ﬁ CML// BEYOND COLOMBIA//DOCUMENTOS PUERTO//VERIFICACOION - Mensaje (HT... ,O Buscar - a X

Archivo Mensaje  Ayuda

e I O O B @ Owo [ Me M O L B Q 5 @ O

< 5 > 3 s
Q- Himinar Archivo  Responderatodos {2 compartir Aljefe. Mover [ Eiquetss | Ediidn Inmersivo | Taducr  Zoom  Responderconsondeo  Enviara Ideas
© = Reenviar Bhv  conTeams Comeodlectioni. v v 12 % = - - deprogiamacién | OneNote  Viva
Eliminar Responder Teams Pasos rapidos & Mover Idioma Zoom Buscar horas OneNote  Complemento .

CML// BEYOND COLOMBIA//DOCUMENTOS PUERTO//VERIFICACOION

K B .
Comertisl Gargeciuana © | © Responder | € Responderstodos | = Reenvir ‘ @ | ‘
© Pore @Sede Buenaventura; O Lucelly Castillo Caicedo martes 11/04/2023 9:45 a. m.
CC BlEuro; © Jeimy Paola Rodriguez
‘ ] (Maip , ‘q 03-CEDULA JUAN FELIPE VELEZ 150% (1).pdf o || gl -RuTBEVOND 10-04-2023p08 o
I 1me ¥ 1eoke | R
@ 07-CERTIFICADO BANCARIO BEYOND 28-01-2023.pdf = ‘g 02-CAMARA DE COMERCIO BEYOND 10-4-2023.pdlf 2
& sk 3MB
a

Solicito tu amable apoyo con la revision de los documentos de puerto adjuntos del cliente en asunto.
Agradezco tu colaboracion.
Quedo atenta a inquietudes o comentarios.
iIMPORTANTE!
todos los empresarios matriculados debemos renovar la matricula y la de los establecimientos de comercio hasta el 31 de marzo de 2023. A razén del anterior requisito solicitamos a ustedes a partir del 01 de abril
de 2022
actualizar la informacion de conocimiento del cliente que reposa en nuestros archivos:
. Certificado de existencia y representacion legal con matricula renovada aio 2023.
. Estados financieros a 31 de diciembre de 2022

En caso de cambios de representante legal es necesario diligenciar el formato de conocimiento del dliente y adjuntar copia de la cédula del representante legal.

Recuerde que sin el cumplimiento de los requisitos de imiento del cliente las operaciones de comercio exterior no se podrdn ejecutar.

Fuente: Cargo Aduana.
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Anexo 5: Solicitud de pago de factura.

G DANFOSS SA //SOLICITUD PAGO FACTURA SPIA // DO 2023200058-F0025-23BUN - Mensaje (HT... £ Buscar - a X

Archivo Mensaje  Ayuda

® [ 5 O B @B e oY &- O Qe Q5 @ O

K = ; " s
-~ Eiminar Archivo © Responderatodos [0y compartr | |2 Allefe Mover [  Etiquetss Edicon Inmetsvo  Taducr Zoom  Responderconsondeo  Emviara ldeas
5 Reenviar By~  conTeams [ Cormeo electrsni.. = . 8 v 2 v v de programacion OneNote Viva
Eliminar Responder Teams Pasos rapidos & Mover Idioma Zoom Buscar horas OneNote Complemento v
DANFOSS SA //SOLICITUD PAGO FACTURA SPIA // DO 2023200058-F0025-23BUN
Sujey Caicedo Cuero ® | € Responder | %) Responderatodos | —> Reenviar | | i |
Para E Area Contable; @ Importaciones Geo; © Luis Enrique Pardo funes 20/02/2023 8:29 a. m.
CC [ Sede Buenaventura
‘ B ad083500014902723242520230218210030354 2ip.
185 K8 |
Adjunto envio factura SPIA, # 0OE2579827 para su causacion y respectivo pago. a
Cordialmente,
Sujey Caicedo Cuero — Asistente de Operaciones
Agencia de Aduanas Cargo Aduana S.A.S Nivel 2 V"
Calle 2 # 1 - 32 Oficina 402 Edificio Barreto ALBR\ KEm"w
Buenaventura, Colombia
ST G aTA S /‘ A3 v A3E a5
u 4 G +602241 9948 ACONTAN Gl BN Adesomia
AGENCIA DE ADUANAS %0 operaciones8@cargoaduana.com ?
ALBR&GKERS
AMERICAN LOGISTICS BROKERS S.A.S
Le invitamos a conocer las Politicas de Proteccion de Datos Personales
Con motivo de la expedicion de la Ley 1581 de 2012y el Decreto 01377 de 2013, una Politica para el Tratamiento de los Datos Personales, la cual puede ser consultada en el
sitio web www.cargoaduana.com Para el ejercicio de los derechos a conocer, actualizar, rectificar o suprimir su informacion, nos puede contactar a los correos electronicos:
comercial@cargoaduana.com o a los teléfonos +60 1 483 73 70, Bogota - Colombia.
e
Antes deimprimir este mensaje, piense en su responsabiidad con el planeta. A “f 4 .

Fuente: Cargo Aduana.

Anexo 6: Solicitud de informacion de los procesos de importacion

i LONAGROUP SAS // SOLICITUD INFORMACION // HBL: CCFSHBUE2300010 // DO // A.A. CARGO ADUANA SAS NIVEL 2 // BUN - Mensaje (HT... £ Buscar - a X

Archivo Mensaje  Ayuda

o WE owe 8 @ Sww (e MO QB @ O

%) Responderatodos 03 v 2 Aljefe ~

R Eliminar Archivo compartir Mover B Etiquetas ~ Edicién | Inmersivo  Traducir = Zoom  Responder consondeo  Enviara Ideas
=3 Reermviar By~  conTeams [ Correo clectréni.. - - > o ~ de programacién OneNote Viva
Eliminar Responder Teams Pasos rapidos 1] Mover Idioma Zoom Buscar horas OneNote Complemento v

LONA GROUP SAS // SOLICITUD INFORMACION // HBL: CCFSHBUE2300010 // DO // A.A. CARGO ADUANA SAS NIVEL 2 // BUN
Sujey Caicedo Cuero ® | € Responder | %) Responderatodos | —> Reenviar | | K | | =+
‘ Para . Estefany Aguirre viernes 10/02/2023 419 p. m,
® ¢ ESede Bucnaventira

SHBUE2300010 EFpdf ,
118 KB

Buenas tardes

Adjunto HBL de nuestro cliente en asunto solicitando informacion de llegada es decir
ETA:

MOTONAVE:

BANDERA:

MANIFIESTO:

PUERTO DE LLEGADA:

FECHA DE DESEMBALAJE:

BODEGA:

Fuente: Cargo Aduana.
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Anexo 7: Respuesta de solicitud de los procesos de importacién

LONA GROUP SAS // SOLICITUD INFORMACION // HBL: CCFSHBUE2300010 // DO // A.A. CARGO ADUANA SAS NIVEL 2// BUN - Mensaje (HT... P suscar - =] X

Archivo Mensaje  Ayuda

s [ Ot B | g Bt Me B O 0 =% Q 3 M O

) Responder atodos [0} v > Aljefe B

,% . Eliminar Archivo compartir Mover F\ % Etiquetas  Edicién  Inmersivo  Traducir  Zoom Responder con sondeo  Enviara Ideas
> Reenviar By-  coneams  EConeodecieni ¥ v 19 v - ~ v deprogramacién  OneNote  Viva
Eliminar Responder Teams. Pasos rapidos 1] Mover Idioma Zoom Buscar horas OneNote Complemento -

LONA GROUP SAS // SOLICITUD INFORMACION // HBL: CCFSHBUE2300010 // DO // A.A. CARGO ADUANA SAS NIVEL 2 // BUN
s» ey Eatcetlo Gierc [c) ‘ 4 Responder | & Responder  todos ‘ > Reenvar | | ||+

oy Pere ) Estefany Aguie viemes 10/02/2023 419 p. m.
CC @ Sede Buenaventura

E SHBUE2300010 E.pdf
118 K8

Estimados A
ETA: 20/12/2022

MOTONAVE: CMA CGM ALASKA l
BANDERA: MALTA

MANIFIESTO: 116575013001731
PUERTO DE LLEGADA: SPIA
FECHA DE DESEMBALAJE: 23/12/2022

BODEGA: SPIA

El lun. 26 dic 2022 a las 9:11. Amalia Ocoro Garces (<overaciones98carzoaduana.com>) escribié: v

Fuente: Cargo Aduana.

Anexo 8. Bl liberado ante el ACI

Fuente: Registro fotografico propio
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Anexo 9: Envio de documentos de los procesos de exportacién e importacion para facturacion

'o Para [ Facturacion sébado 30/07/2022 12:10 p. m.
CC ) ADUANAS JCARDONA-SIA S.AS.; B Sede Buenaventura; ) ADUANAS JCARDONA-SIA SAS.

doc. imp. Ruiz Rivera Gloria Emilce do 2022200245.pdf |
7MB | 2298

& Fv0800084048004: ;
E] 2200929796 pdf v‘

Buen dia
Adjunto envio documentos operacién cliente en asunto para su respectiva facturacion
Nota: pendiente retiro carga de puerto, se pueden generar mas bodegajes

Cordialmente,

Fuente: Cargo Aduana.

Apoyo en los procesos de exportacidon e importacion

Anexo 10: Orden de documentos de DTA

Fuente: Registro fotografico Propio
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Fuente: Registro fotografico Propio

Anexo 12: Suministrar informacién de los procesos de importacion mediante el Open Comex

@ Copontivo-Inicio X @ Sistema deinformacic X W seacargo tracking - = X | Sofitario gratuitor Sl X | (©) ONET PARADISE - Jue X | @ Nueva pestaiia x| +

& 5> C ( @ ocSopenitsio o php e w O&

logia Usuario: AMALIAOCORO Db: CARGOADU Fechs: 2023-04-12
Inico> Imporaciones> Control 00 > el anteior

[~ Registros en la Consulta (100) 2
Nuevo Do '/mﬁ »  Regisko »  Subpartda » Factura > Mems »  Rems (res.057) »  Preliquidar » Uquidar »  Archivo Edi » Vista Previa »
Ajustar Dec. » Ajustar Dav » Complementar  » MigracionVuce  » Imagenes » Gastos NI X Factua >~ Precios Indicativos »  Entrega Urgente  » Anular > Bomar » CambiaroDo >
Clonar » ClonadoEspecial » ClionarSerdles  » Obsenaciones > HistorioObs  » Docs. Soporte > Historko D. Complen Agendamientos >

Nivel
Cublerta > Base » Vaior Aduanas > Trioutos » Adciones »  Deducciones » () Sidunea Manual » (5 Sidunea » (S simplificada > Giaxo » (& 0av »
(&) Desglose » {53 Desglose General » - Deci_De Cambio  » Dec_camb2 » Dec_c_fac » (&) Impresion Dec  » impresionDav  » Nacionaizacion  » - Proformas » Ges.Documental > Umbrales »
“hivel |
Lista De Chequeo » RemsonDocs.  » Entrega Mercancia » Nueva Remision Doc»  Solctud Anticipo  *  Facturas » Insp. Mercancias  » Inf Resul. Insp. Pre > Control Fechas  » Movimiento dei DO * - F. Admin Financiero »
NuevoRobot  * Nuevo Ticket »

Suc 0 Suf Imoortador Peddo Guia Dicecter Fecha Hom Estado =

B0G. 2023100289 001 MAESTRI MILANO SAS or2 JOAN ALBA 2023-04-12 153600 ACTIVO [

MOE 2023860181 001 SOLUCIONES QUIMICAS Y ARQUITEC V230139 MONICA VELEZ 20230412 152600  ACTIVO C

MDE 2023860160 001 PROEL JOHN ROLDAN 20230412 135800  ACTVO =

MDE 2023860159 001 CANARIAMSAS 771658330428 JORGE CARDONA 20230012 134300 ACTVO C

c16 2023400082 DTA 001 SEVEN TECHPROSAS NATALIA CASTARE 0230012 1400 ACTVO (o

806 2023100288 001 IMOCOM SAS PC-10528 4115163732 ANAGOLDY 20230012 111000 ACTVO L

sun 2023200121 001 IMOCOM SAS PC-3056 21062H2302059 ANAGOLDY 20230612 094300  ACTVO (&

806 2023100287 001 M1 TRANSPORTES SUSTENTAVEIS LT ANDREAALONSO 20230411 173600 ACTIVO L

BUN 2023200120 001 "TECNOLOGIA E INFRAESTRUCTURA P RO 0079 TMSE2368135 NATALY MARTINEZ 2023-04-11 163500 ACTIVO C

MDE 2023860158 001 RIMPORT SAS pendiente JORGE CARDONA 20230011 160300 ACTIVO C

06 202310026 001 SAVIVPUBLICIDAD Y CIA SAS OV 5023040019 2320396456 NATALY MARTINEZ 20230011 153500  ACTIVO G

MDE 2023960157 001 AMENI GROUP SA'S V230074 SWOS2X23020294 MONICA VELEZ 20230811 acTvo = |

ey poss & —

)

Fuente: Open Comex
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Anexo 13: Selectividad Vuce

GOl Socess | mnconece VUCEQ

Comuitm | Cargs s iRapone decalico soldnade deirpecdin Cangueusis

Consultr solicdwudes de inspeoddn [
Fachmachane o™ sren g on e
= -
B
F - -
i L e — .
e o o AGENC] & DR ACLA NG CARGO A
. -
-
Facha P E
== v
[

Radicad: WA Catfcas

T ot |_|. -
sives dh Farmcka o madlbad,

Fuente: Muisca

30



INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O PASANTIAS
Programa Administracion de Negocios Internacionales

Anexo 14: Selectividad Dian

DIAN - MUISCA
Detalle Procedimiento
Selectividad para el documento 6027709525201 dando como resultado
Ayuda:
AUTOMATICA |
Fecha/Hora Inicial (d-m- 31-03-2023 / 12:45
Descripcion: Autoriza embarque
a/hh:mm): PM
Fecha/Hora Final (d-m- 31-03-2023 / 12:45
Unidad Administrativa: DECLARANTE
a/hh:mm): PM |
SOCIEDAD PUERTOImpuestos y
Organizacion: INDUSTRIALLugar: Aduanas de
AGUADULCE S.A.Buenaventura
Estado: AbiertoDuracion (hh:mm:ss): 00:00:00
Personas | Documentos
N° Nombre/Razén Social Rol Tarea Estado
Identificacion Tarea
800197268 U.A.E. DIRECCION DE WS Consulta IMPUESTOS
Y ADUANAS RUT: Rol No
NACIONALES Bésico
860001560 NAVEMAR SAS Organizacion Tiene pendiente realizar proceso de Activa

manifiesto para la SAE
6027709525201 en Impuestos y Aduanas
de Buenaventura.

Fuente: Dian
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