
INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 1 

 

Informe final de práctica profesional PANALPINA S.A  

 

 

 

 

Loraine Yerleth Ospino Benítez 

 

 

 

Informe de práctica para optar por el título de Profesional en Negocios Internacionales 

 

 

 

Tutor:  

Álvaro Díaz Mendoza 

Especialista en Finanzas Internacionales 

 

 

Universidad Santo Tomas, Bucaramanga 

División de Ciencias Económicas y Administrativas 

Facultad de Negocios Internacionales 

2017 

  



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 2 

 

Dedicatoria 

 

 

Inicialmente y como siempre el primero en cada paso que doy, a Dios por haberme permitido 

llegar hasta este punto y haberme dado salud para lograr mis objetivos, además de su infinita gracia 

y amor. 

 

A mis amados padres, por haberme apoyado en cada paso, por sus consejos, valores, motivación 

y constante amor que me ha permitido alcanzar los más grandes objetivos de mi vida. Por su 

ejemplo de perseverancia y constancia para salir adelante en cada meta. 

 

A mis abuelos y  mi familia, por sonrisas de apoyo y alegría para no desfallecer y continuar en 

un camino de grandes escalones y oportunidades. 

 

A mis amigos y conocidos, por cada experiencia y aprendizaje que brindaron en el camino; por 

esta lucha  que es de todos para alcanzar nuestra formación profesional. 

 

Finalmente a los maestros, aquellos que marcaron cada etapa de nuestro camino universitario, 

los que tienen ese don de enseñar con amor y paciencia. Por cada palabra y cada enseñanza como 

personas y como maestros.  

 

¡Gracias a todos! 

 



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 3 

 

Contenido 

 

Pág. 

Introducción .................................................................................................................................. 17 

1. Justificación .............................................................................................................................. 18 

2. Objetivos ................................................................................................................................... 18 

2.1 Objetivo General ................................................................................................................. 18 

2.2 Objetivos Específicos .......................................................................................................... 19 

3. Perfil de la empresa ................................................................................................................... 19 

3.1 Razón social de la empresa: ................................................................................................ 19 

3.2 Objeto social de la empresa:................................................................................................ 19 

3.3 Misión de la empresa........................................................................................................... 19 

3.4 Visión de la empresa: .......................................................................................................... 20 

3.5 Organigrama de la empresa: ................................................................................................ 20 

3.6 Portafolio de productos y/o servicios de la empresa: .......................................................... 22 

3.6.1 Carga aérea: .................................................................................................................. 22 

3.6.2 Carga marítima: ............................................................................................................ 22 

3.6.3 Servicios logísticos: ...................................................................................................... 22 

3.6.4 Energy solutions: .......................................................................................................... 22 

3.6.5 Servicio de transporte terrestre: .................................................................................... 23 

3.6.6 Servicio de agenciamiento y/o nacionalización de mercancías en origen como en destino.

 ............................................................................................................................................... 23 

4. Cargo y funciones ..................................................................................................................... 23 



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 4 

 

4.1 Funciones asignadas ............................................................................................................ 24 

5. Exportación ............................................................................................................................... 25 

5.1 Proceso de facturación de clientes con operación ............................................................... 26 

5.2 Proceso de facturación ........................................................................................................ 37 

5.3 Proceso de facturación de DO’S logísticos ......................................................................... 44 

5.4 Proceso de exportación de Baker Hughes ........................................................................... 55 

5.5 Proceso de exportación maritima ........................................................................................ 79 

6. Importación ............................................................................................................................. 109 

6.1 Proceso radicación al puerto ............................................................................................. 109 

6.2 Proceso de guía sellada de Baker Hughes ......................................................................... 113 

6.3 Proceso de certificación de flete........................................................................................ 116 

7. Marco conceptual y normativo sobre las funciones desempeñadas ........................................ 120 

7.1 Marco Normativo .............................................................................................................. 120 

8. Aportes .................................................................................................................................... 122 

9. Conclusiones ........................................................................................................................... 123 

Referencias Bibliográficas .......................................................................................................... 124 

Apéndices .................................................................................................................................... 125 

Apéndice A.  CO-FOR-022. Formato para confirmación de Zarpe. ....................................... 125 

Apéndice B. CO-FOR-053 V2 Formato de nota crédito ò anulación de factura. ................... 126 

Apéndice C.  CO-FOR-036 V1 Formato de Orden de Cargue. .............................................. 127 

Apéndice D. CO-FOR-052 V9 Formato para pre liquidación de facturas. ............................. 128 

Apéndice E. CO- FOR -086 V1 Lista de chequeo para exportaciones aéreas y marítimas. ... 129 

Apéndice F.CO-FOR-035 V1 Carta de retiro de contenedores. ............................................. 130  



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 5 

 

Lista de Figuras 

 

Pág. 

Figura 1. Organigrama general de Panalpina ................................................................................ 20 

Figura 2. Organigrama de Colombia ............................................................................................ 21 

Figura 3. Formato de pre liquidación ............................................................................................ 27 

Figura 4. Costos de la pre liquidación. ......................................................................................... 28 

Figura 5. Ingreso a FOS (sistema de facturación) ......................................................................... 29 

Figura 6. Proceso de Facturación .................................................................................................. 29 

Figura 7. Proceso de Facturación .................................................................................................. 30 

Figura 8. Proceso de Facturación .................................................................................................. 30 

Figura 9. Proceso de Facturación .................................................................................................. 31 

Figura 10. Proceso de Facturación ................................................................................................ 32 

Figura 11. Proceso de Facturación ................................................................................................ 32 

Figura 12. Proceso de Facturación ................................................................................................ 33 

Figura 13. Proceso de Facturación ................................................................................................ 34 

Figura 14. Proceso de Facturación ................................................................................................ 34 

Figura 15. Proceso de Facturación ................................................................................................ 35 

Figura 16. Proceso de Facturación ................................................................................................ 35 

Figura 17. Proceso de Facturación ................................................................................................ 36 

Figura 18. Costos de la operaciòn para realizar JC ....................................................................... 37 

Figura 19. Proceso de Facturación ................................................................................................ 38 

Figura 20. Proceso de Facturación ................................................................................................ 39 



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 6 

 

Figura 21. Proceso de Facturación ................................................................................................ 40 

Figura 22. Proceso de Facturación ................................................................................................ 40 

Figura 23. Proceso de Facturación ................................................................................................ 41 

Figura 24. Proceso de Facturación ................................................................................................ 42 

Figura 25. Proceso de Facturación ................................................................................................ 42 

Figura 26. Proceso de Facturación ................................................................................................ 43 

Figura 27. Ingreso a FOS .............................................................................................................. 44 

Figura 28.  Proceso de Facturación ............................................................................................... 44 

Figura 29. Proceso de Facturación ................................................................................................ 45 

Figura 30. Proceso de Facturación ................................................................................................ 45 

Figura 31. Proceso de Facturación ................................................................................................ 46 

Figura 32. Proceso de Facturación ................................................................................................ 46 

Figura 33. Proceso de Facturación ................................................................................................ 47 

Figura 34. Proceso de Facturación ................................................................................................ 47 

Figura 35. Proceso de Facturación ................................................................................................ 48 

Figura 36. Proceso de Facturación (Abrir DO) ............................................................................. 48 

Figura 37. Proceso de Facturación ................................................................................................ 50 

Figura 38. Proceso de Facturación ................................................................................................ 50 

Figura 39. Proceso de Facturación ................................................................................................ 51 

Figura 40. Proceso de Facturación ................................................................................................ 51 

Figura 41. Proceso de Facturación ................................................................................................ 52 

Figura 42. Proceso de Facturación ................................................................................................ 52 

Figura 43. Proceso de Facturación ................................................................................................ 53 



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 7 

 

Figura 44. Proceso de Facturación ................................................................................................ 54 

Figura 45. Instrucción de cotización ............................................................................................. 55 

Figura 46. Proceso de exportación. ............................................................................................... 56 

Figura 47. Proceso de exportación. ............................................................................................... 56 

Figura 48. Proceso de exportación. ............................................................................................... 57 

Figura 49. Proceso de exportación. ............................................................................................... 57 

Figura 50. Proceso de exportación. Cotización ............................................................................ 58 

Figura 51. Proceso de exportación. ............................................................................................... 59 

Figura 52. Proceso de exportación. Cotización. ........................................................................... 59 

Figura 53. Proceso de exportación. (Aprobación) ........................................................................ 60 

Figura 54. Proceso de exportación. ............................................................................................... 60 

Figura 55. Proceso de exportación. (Guias) .................................................................................. 61 

Figura 56. Proceso de exportación. ............................................................................................... 62 

Figura 57. Proceso de exportación. (Reserva con aerolínea) ........................................................ 62 

Figura 58. Proceso de exportación. (Reserva con aerolínea) ........................................................ 63 

Figura 59. Proceso de exportación. ............................................................................................... 63 

Figura 60. Proceso de exportación. ............................................................................................... 64 

Figura 61. Proceso de exportación. ............................................................................................... 64 

Figura 62. Proceso de exportación. ............................................................................................... 65 

Figura 63. Proceso de exportación. Carta de responsabilidad ...................................................... 66 

Figura 64. Proceso de exportación. ............................................................................................... 67 

Figura 65. Planilla de traslado de mercancía a zona primaria y/o zona franca. ............................ 68 

Figura 66. Solicitud de autorización de embarque y/o registros previos. ..................................... 69 



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 8 

 

Figura 67. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 70 

Figura 68. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 70 

Figura 69. Proceso de Exportación. Certificado de Origen. ......................................................... 71 

Figura 70. Proceso de Exportación. Factura autenticada. ............................................................. 72 

Figura 71. Proceso de Exportación. Tarifas. ................................................................................. 73 

Figura 72. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 73 

Figura 73. Guía Aérea. .................................................................................................................. 74 

Figura 74. Proceso de Exportación. Pre-alerta. ............................................................................. 75 

Figura 75. Proceso de Exportación. Status. .................................................................................. 76 

Figura 76. Proceso de Exportación. Status. .................................................................................. 76 

Figura 77. Proceso de Exportación. Pre-liquidación. ................................................................... 77 

Figura 78. Factura Panalpina. ....................................................................................................... 78 

Figura 79. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 79 

Figura 80. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 79 

Figura 81. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 80 

Figura 82. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 80 

Figura 83. Proceso de Exportación. Autorización de proceder con el embarque. ........................ 81 

Figura 84. Proceso de Exportación. Programaciòn. ...................................................................... 81 

Figura 85. Proceso de Exportación. Reserva con Naviera. ........................................................... 82 

Figura 86. Proceso de Exportación. Contrato de tarifas con Naviera. .......................................... 83 

Figura 87. Proceso de Exportación. Booking con naviera. ........................................................... 84 

Figura 88. Proceso de Exportación. Solicitud de transporte. ........................................................ 85 

Figura 89. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 85 



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 9 

 

Figura 90. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 86 

Figura 91. Proceso de Exportación. Programación con Cliente. .................................................. 87 

Figura 92. Proceso de Exportación. Carta de responsabilidad. ..................................................... 88 

Figura 93. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 89 

Figura 94. Planilla de traslado de mercancía a zona primaria y/o a zona franca. ......................... 90 

Figura 95. Solicitud de autorización de embarque y/o registros previos. ..................................... 91 

Figura 96. Sistema de Inspección Simultánea - SIIS .................................................................... 92 

Figura 97. Proceso de Exportación. .............................................................................................. 92 

Figura 98. Proceso de Exportación. Solcitud de trincado. ............................................................ 93 

Figura 99. Proceso de Exportación. Identifiación de las piezas. .................................................. 93 

Figura 100. Proceso de Exportación. Trincado. ............................................................................ 94 

Figura 101. Proceso de Exportación. Contenedor. ....................................................................... 94 

Figura 102. Proceso de Exportación. ............................................................................................ 95 

Figura 103. Proceso de Exportación. VGM. ................................................................................. 96 

Figura 104. Proceso de Exportación. Selectividad. ...................................................................... 97 

Figura 105. Proceso de Exportación. ............................................................................................ 98 

Figura 106. Proceso de Exportación. Certificados de origen ........................................................ 98 

Figura 107. Proceso de Exportación. ............................................................................................ 99 

Figura 108. Proceso de Exportación.  Bill of lading. .................................................................. 100 

Figura 109. Proceso de Exportación. Bill of landing master. ..................................................... 101 

Figura 110. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 102 

Figura 111. Proceso de Exportación. Roll over. ......................................................................... 102 

Figura 112. Proceso de Exportación.  Booking. ......................................................................... 103 



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 10 

 

Figura 113. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 104 

Figura 114. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 104 

Figura 115. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 105 

Figura 116. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 105 

Figura 117. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 106 

Figura 118. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 106 

Figura 119. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 107 

Figura 120. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 107 

Figura 121. Proceso de Exportación. .......................................................................................... 108 

Figura 122. Proceso de Exportación. Pre-alerta. ......................................................................... 108 

Figura 123. Radicación a puerto. ................................................................................................ 110 

Figura 124. Bill of lading Master. ............................................................................................... 111 

Figura 125. Bill of lading hijo..................................................................................................... 112 

Figura 126. Pre-alerta de destino. ............................................................................................... 113 

Figura 127. Planilla de guías selladas. ........................................................................................ 114 

Figura 128. Solicitud de retiro de documentos. .......................................................................... 114 

Figura 129. Guía aérea sellada. ................................................................................................... 115 

Figura 130. Bill of lading. ........................................................................................................... 117 

Figura 131. Identificación de Consignee. ................................................................................... 118 

Figura 132. Identificación de flete. ............................................................................................. 118 

Figura 133. Certificación de flete. .............................................................................................. 119 

Figura 134. Certificación de valor. ............................................................................................. 119 

  



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 11 

 

Lista de Tablas 

 

Pág. 

Tabla 1. TCE para facturación logísticos. ..................................................................................... 28 

Tabla 2. Códigos de inicio de DO’s. ............................................................................................. 31 

Tabla 3.  Legislación del marco normativo. ............................................................................... 121 

 

 

  



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 12 

 

Apéndices 

 

Pág. 

Apéndice A.  CO-FOR-022. Formato para confirmación de Zarpe. .......................................... 125 

Apéndice B. CO-FOR-053 V2 Formato de nota crédito ò anulación de factura. ....................... 126 

Apéndice C.  CO-FOR-036 V1 Formato de Orden de Cargue. .................................................. 127 

Apéndice D. CO-FOR-052 V9 Formato para pre liquidación de facturas. ................................ 128 

Apéndice E. CO- FOR -086 V1 Lista de chequeo para exportaciones aéreas y marítimas. ....... 129 

Apéndice F.CO-FOR-035 V1 Carta de retiro de contenedores. ................................................. 130 

 

 

  



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 13 

 

Glosario 

 

Aduana: Organismo responsable de aplicación de la legislación aduanera y control de la 

recaudación de los derechos de aduana y demás tributos. 

Embalaje: Es el material o recipiente destinado a envolver o contener temporalmente 

envasados o no, durante su manipulación, transporte y almacenaje. 

Levante: Acto por el cual la aduana autoriza a los interesados a disponer condicional o 

incondicionalmente de las mercancías despachadas. Es incondicional cuando la deuda ha sido 

pagada o está garantizada. En los regímenes suspensivos o temporales, siempre es condicional. 

Exportación: La salida de mercancías del territorio Aduanero Nacional con destino a otro país: 

Cuando enviamos mercancías que deben ser declaradas a través de la respectiva Aduana y existe 

un documento de soporte de la salida de estas mercancías. 

B/L o Guía Área: Documentos de transportes para el tránsito aéreo (Airway Bill) y marítimo 

(Bill Of Lading) 

Break Bulk: El movimiento marítimo de mercancías que no son puestas dentro de un 

contenedor, es mercancía sobredimensionada. 

Carga DGR: Artículos o substancias que pueden presentar riesgo significativo para la salud, 

seguridad, o propiedad cuando son transportados por vía aérea y que se clasifican de acuerdo con 

las sub-secciones 3.1 a la 2.1 O en IATA, esto incluye carga con sellos de Inflamable, Corrosiva, 

Radioactiva, et 

Cartas de responsabilidad: La carta de responsabilidad es aquella carta en la que la persona 

que la redacta asume un compromiso y declara ser responsable del asunto al que se refiera. 
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Handling Instructions: Son las instrucciones de manipulación para cada país, son aquellos 

procesos que se deben seguir para poder iniciar procesos y no cometer errores. 

Importación: Régimen aduanero que permite el ingreso legal a consumo de un bien o servicio 

de origen extranjero. 

Ro-Ro: (Roll On- Roll Off): Buques para transporte de carga rodada 

Round Trip: Regreso al lugar de origen del mismo vehículo de la carga llevada al lugar de su 

destino y no desembarcarla 

Radicación En Puerto: Informar al puerto que llegará una carga dentro de cierto tiendo y a 

que muelle atracara, más información del cliente.  

Certi-Fletes: Se debe hacer para los embarques cuyo documento de transporte viene sin valores 

(as agreed) o cuando viene el valor pero en otra moneda. La certificación de fletes debe decir el 

valor de flete de origen en USD junto con todos los cargos de origen (handling, doc fee…) 
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Resumen Ejecutivo 

 

El presente informe tiene como finalidad presentar el trabajo realizado por el alumno durante 

el desarrollo de la Práctica Profesional en la empresa Panalpina S.A durante el periodo de seis 

meses. Panalpina S.A, es uno de los principales proveedores mundiales de soluciones de cadena 

de suministro de extremo a extremo. Combinando fletes aéreos y marítimos intercontinentales con 

servicios integrales de logística de valor agregado y servicios de cadena de suministro. El trabajo 

realizado por el estudiante fue realizado en su totalidad en la división de Energy and Project 

Solutions encargada de gestión de proyectos, consultoría y planificación,  además de la 

manipulación de la carga y el transporte de carga sobredimensional. 

La práctica se realizó desde el día 13 de Septiembre del año 2016 hasta el día 10 de Marzo del 

2017, cumpliendo una jornada laboral de 8 horas diarias de lunes a viernes. El tiempo se dividió 

en 2 partes, al principio se tuvo las funciones se basaron en la facturación y radicación de las 

misma al cliente, con el tiempo se fue involucrando con la operación espacialmente la Exportación, 

proceso de exportación completo, documentación para cada uno de los países destinos, solicitud 

de servicios en origen, prealertas de clientes destino o Panalpina destino, solicitud de Green light 

para proceder con la operación, corte guías aéreas, solitud de reservas ante aerolíneas  navieras y 

por ultimo facturación a los diferentes clientes. La segunda parte consistió en realizar variadas 

actividades dentro de la operación soporte de importación y exportación, para la parte operativa 

de importación se llevaron a cabo funciones como radicación a puerto, realización de certificación 

de flete. 

La diversidad de actividades realizadas durante las prácticas empresariales fue propicias para 

poder aprender tanto del trabajo operativo que se desarrolla en la empresa, como el desarrollo de 
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habilidades y capacidades dentro de la misma donde lo primordial es observar y comprender los 

procesos que se realizan en el día a día. 
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Introducción 

 

En este presente informe aspiración dar a conocer mis experiencias obtenidas a lo largo de mi 

práctica empresarial realizada en Panalpina S.A, en la cual puede demostrar mis capacidades y 

habilidades en el ámbito laboral además de aplicar los conocimientos aprendidos durante la carrera 

profesional. 

Dentro de este informe incluiré la información necesaria para la identificación de la empresa, 

procedimientos de exportación- importación y proceso de facturación dando una descripción más 

detallada de las actividades realizadas en dicha empresa. 

Esta práctica tiene como propósito complementar y aplicar los conocimientos obtenidos, 

además de desenvolverme en el ámbito laboral como primera experiencia dentro de este campo. 
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1. Justificación 

 

La práctica empresarial me permite corroborar los conocimientos, habilidades y aptitudes 

adquiridas en la formación profesional, con la realidad empresarial, fortalecer los conceptos visto 

durante el tiempo académico, conocer los procesos de comercio en tiempo real conociendo 

consecuencias que se puede presentar y posibles soluciones según el regulación la cual se va 

comprendiendo con el paso del tiempo, entender las diferentes instrucciones del comercio para los 

diferentes países asimismo exponerse en un ambiente laboral; conociendo sus deberes y 

responsabilidades, ejerciendo tomas de decisiones con consecuencias reales, aportando al 

crecimiento personal. 

Las prácticas empresariales en Panalpina, considero que aportan un buen espacio de 

conocimiento además es una empresa con gran posicionamiento, lo cual brinda una gran 

oportunidad de vinculación dentro del mercado de comercio exterior. 

Como practicante me esmero por brindar la mejorar actitud al crecimiento académico e 

inclinarse por la calidad de los procesos en los que participó además el querer mejorar la imagen 

de la institución en el entorno empresarial dando el mejor desempeño. 

 

2. Objetivos 

 

2.1 Objetivo General 

Convalidar los conocimientos, habilidades y aptitudes adquiridas en la formación académica 

para un crecimiento profesional y laboral en el ámbito real. 
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2.2 Objetivos Específicos 

 Fortalecer los conocimientos adquiridos durante la formación profesional. 

 Adquirir dominio de los procesos de comercio exterior entendiendo cada paso del proceso. 

 Apropiarse del funcionamiento de la empresa y el  dinamismo en el mercado de comercio 

exterior. 

 Fomentar el liderazgo y las relaciones en el ámbito laborar. 

 

3. Perfil de la empresa 

 

3.1 Razón social de la empresa: 

PANALPINA S.A 

 

3.2 Objeto social de la empresa: 

Proveedor global de soluciones de transporte de carga y logística, sea marítima y aérea. 

Jefe inmediato: Nicolas Kaeser 

E-mail: nicolas.kaeser@panalpina.com 

Teléfono: (1) 4010500 Ext. 1159 

Dirección: Diagonal 14C Nª 96B-65 (Fontibón). 

 

3.3 Misión de la empresa 

“Queremos ser el proveedor global de soluciones de transporte de carga y logística más 

centrado en el cliente, - un socio de confianza para este, para así mismo ser valorados y 

respetados”. (Panalpina, 1954) 

mailto:nicolas.kaeser@panalpina.com
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3.4 Visión de la empresa: 

“Aprovechar nuestra presencia global y competencia en Carga Aérea y Marítima mediante la 

colaboración con nuestros clientes para desbloquear valor en sus cadenas de suministro y juntos 

construir soluciones inteligentes y eficientes de logística de extremo a extremo.” (Panalpina, 1954) 

 

3.5 Organigrama de la empresa: 

Organigrama general de PANALPINA 

 

Figura 1. Organigrama general de Panalpina 
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Organigrama PANALPINA Colombia: 

 

Figura 2. Organigrama de Colombia 

 

N
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3.6 Portafolio de productos y/o servicios de la empresa: 

3.6.1 Carga aérea: 

 Carga aérea general  

 Carga aérea especial  

 Carga aérea expresa 

 Carga aérea intermodal 

 

3.6.2 Carga marítima: 

 FCL 

 LCL 

 NCL 

 

3.6.3 Servicios logísticos: 

 Servicios de entrada 

 Servicios de producción 

 Servicios de distribución 

 Servicio de almacenamiento 

 

3.6.4 Energy solutions: 

 Gestión de proyectos, consultoría y planificación 

 Elevación de cargas pesadas y de manipulación de la carga y el transporte sobredimensional. 

 Servicios de fletamento aéreo o marítimo, 
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 Por tierra: ferrocarril y carretera 

 Logística, clasificación, almacenamiento y distribución 

 Embalaje de la exportación industrial 

 El despacho de aduanas y documentación 

 Servicios de origen y de destino 

 Visibilidad de la cadena de suministro y elaboración de informes 

 

3.6.5 Servicio de transporte terrestre: 

 FTL 

 LTL 

 Transporte ferroviario 

 

3.6.6 Servicio de agenciamiento y/o nacionalización de mercancías en origen como en 

destino. 

 

4. Cargo y funciones  

 

Este informe hará referencia a lo realizado durante los seis meses de prácticas empresariales en 

Panalpina, en el departamento Energy Solutions: 

El departamento de Energy Solutions se encarga de: 

 Gestión de proyectos, consultoría y planificación 

 Elevación de cargas pesadas y de manipulación de la carga y el transporte sobredimensional. 
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 Servicios de fletamento aéreo o marítimo, 

 Por tierra: ferrocarril y carretera 

 Logística, clasificación, almacenamiento y distribución 

 Embalaje de la exportación industrial 

 El despacho de aduanas y documentación 

 Servicios de origen y de destino 

 Visibilidad de la cadena de suministro y elaboración de informes 

 

4.1 Funciones asignadas 

 Brindar soporte operativo, administrativo y comercial. 

 Realizar seguimiento de operaciones y actualizar el reporte de carga diariamente.  

 Apoyar al equipo de trabajo en la las labores referentes a la gestión comercial como la 

elaboración de pre-liquidaciones. 

 Colaborar con reservas de aerolíneas para operaciones (Exportación). 

 Realizar proceso de facturación de las operaciones y seguimiento de los clientes. 

 Revisión de soportes. 

 Colaborar con los procesos de creación y actualización de clientes, según procedimientos de 

seguridad establecidos por la compañía. 

 Participar activamente en las reuniones, capacitaciones y sesiones de entrenamiento agendados 

por la compañía. 

 Atender los requerimientos adicionales solicitados por el Jefe Inmediato. 

Anteriormente mencione aquellas funciones generales asignadas por jefe inmediato y 
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supervisor del departamento; el departamento de Energy solutions está conformado por: 

Luz Myriam Sierra: Persona encargada de cotización tanto para exportación e importación. 

Yenny Duque: Customer Services de Importación. 

Estefania Marquez: Practicante. (Soporte de Importación) 

Jessica Gallego: Customer Services para Exportación. 

Loraine Ospino: Practicante (Soporte de Exportación) 

 

5. Exportación 

Aérea: 

 Realizar operaciones completas de Exportación: 

 Tener instrucción de carga 

 Tener Green light, para proceder con el despacho. 

 Leer Handling Instructions; para tener conocimiento de cómo se debe proceder dependiente el 

destino. 

 Realizar reserva con aerolíneas. 

 Llenar planillas de embarque 

 Solicitar servicios de transporte urbano, del depósito aduanero hacia al aeropuerto. 

 Solicitar servicio de Embalaje, dependiendo carga. 

 Realizar cartas de responsabilidad para el transportador. 

 Solicitar Guías aéreas. 

 Prealertar al cliente, agente de aduanas y destino. 

 Tener seguimiento  y status de la carga. 
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 Alertar arribo de la carga 

 Inicia el proceso de facturación. 

Marítimo: 

 Tener instrucción de carga 

 Tener Green light, para proceder con el despacho. 

 Leer Handling Instructions; para tener conocimiento de cómo se debe proceder dependiente el 

destino. 

 Hacer reserva con navieras 

 Hacer cierres físicos y documentales de carga 

 Tener seguimiento de carga 

 Realizar BL e imprimirlos 

 

5.1 Proceso de facturación de clientes con operación 

Baker Hughes: Una empresa de servicios petroleros con una trayectoria centenaria, Baker 

Hughes ofrece soluciones que ayudan a los operadores de petróleo y gas hacen que la mayor parte 

de sus depósitos. 

Hay que tener en cuenta las siguientes recomendaciones antes de iniciar el proceso de 

facturación:  

Se realizará una orden de facturación o liquidación en donde estarán consignados los costos en 

los que incurre la operación.  
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Figura 3. Formato de pre liquidación 

 

En la orden de facturación se encuentra:  

La razón social (BAKER HUGHES) 

El Código SAP del cliente: 011092  

El número del DO o FILE: 332369  

La Tasa de cambio: 2967.82 

Es importante resaltar que de acuerdo a la estructura de la orden de facturación las primeras dos 

columnas después de los costos, es decir:  
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Figura 4. Costos de la pre liquidación. 

 

Estos son los costos para el cliente, en este caso es lo que le cobraremos a Baker por la operación 

(marítimo exportación).  

Los TCE son los conceptos que se emplearon en la operación y por lo tanto corresponden a los 

costos que deberán ser cobrados al cliente:  

En este caso, por ejemplo se utilizarán:  

Tabla 1. TCE para facturación logísticos. 

TCE  DESCRIPCIÓN  

1510 Flete Marítimo  

1740 Cargo por Bunker (BUC) 

620 Cargo por elaboración de BL 

1300 Cargo por manejo en terminal de salida (OTHC) 

1360 Gastos portuarios en puerto de salida  

680 Manejo de exportación (Este concepto siempre tendrá IVA) 

10 Transporte terrestre  
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FOS es el sistema ideado por Panalpina para llevar a cabo el proceso de facturación:  

Para ingresar a FOS, digitar su usuario y su contraseña.  

 
Figura 5. Ingreso a FOS (sistema de facturación) 

 

Presionar Intro para continuar  

Seleccionar la opción 7: FOS EF/AE/FI- ADMINISTRATIVO 

 
Figura 6. Proceso de Facturación 
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Seleccionar la opción 20 FREE INVOICE ADMINISTRACIÓN  

 
Figura 7. Proceso de Facturación 

 

Seleccionar la opción 1 Free Invoicing (Bogotá) 

 
Figura 8. Proceso de Facturación 
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Seleccionar el tráfico que describa la orden de facturación.  

Tener en cuenta:  

Tabla 2. Códigos de inicio de DO’s. 

INICIO DE LAS FACTURAS POR TRÁFICOS 

AEREO IMPORTACIÓN 71 

AEREO EXPORTACIÓN  09 

MARITIMO IMPORTACIÓN  32 

MARITIMO EXPORTACIÓN  33 

 

 
Figura 9. Proceso de Facturación 

 

Realizaremos una factura de Aéreo Exportación, seleccionar la opción 1  (presionar Intro para 

avanzar) 
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Seleccionar la opción 1 Data Entry 

 
Figura 10. Proceso de Facturación 

 

Seleccionar la opción 1 CREATING INVOICES/CREDIT NOTES  

 
Figura 11. Proceso de Facturación 
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A continuación se desplegará el siguiente menú, Tener en cuenta, las siguientes 

recomendaciones: 

File Number: 091568, presionar INTRO y las casillas correspondientes a la House AWB no, y 

el Master AWB no se llenarán automáticamente. 

Type of Document:  

Para facturación: 1 

Para realizar una Nota crédito: 2 

Prepaid o Collect siempre se seleccionaran automáticamente al ingresar el DO.  

Document Language: 4 Spanish Latam 

 
Figura 12. Proceso de Facturación 

 

F1 para continuar  

 



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 34 

 

 
Figura 13. Proceso de Facturación 

 

Account no. (booking): Código SAP del cliente  

BAKER HUGHES DE COLOMBIA: 011092 

Currency: COP, cuando en esta casilla se encuentre en USD, debe cambiarse a COP.  

F1 para avanzar  

 
Figura 14. Proceso de Facturación 
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F1 para avanzar  

 
Figura 15. Proceso de Facturación 

 

F1 para avanzar  

 
Figura 16. Proceso de Facturación 
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Payment conditions: COP  

Enclosures: TC: USD/COP 2957.56 (Debes escribir la tasa de cambio de ese día) 

Printer ID: GM  

FX/EM: EM + F1 y escribes tu correo electrónico  

 
Figura 17. Proceso de Facturación 

 

EJ: loraine.ospino@panalpina.com y F7 para enviar.  

Luego puedes visualizar los impuestos en la descripción de IVAS, verificas si corresponden a 

los valores facturados y le das F1, esto te arroja un número de factura que inicia por 721, lo anotas.  

Posteriormente debes realizar el Job Costing 

Como en los diferentes manuales de facturación deberás ingresar los valores que se encuentran 

consignados en la orden de facturación. En las primeras 2 columnas, V/R Costo.  

 

mailto:loraine.ospino@panalpina.com
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Figura 18. Costos de la operación para realizar JC 

 

Schlumberger Surenco S.A: Es proveedor de tecnología para la caracterización de yacimientos, 

perforación, producción y procesamiento para la industria del petróleo y el gas.  

 

5.2 Proceso de facturación 

INGRESAS A FOS  

Seleccionas las opciones descritas en el manual de facturación de HALLIBURTON  

7-20-1  

Seleccionas el tráfico 

Seleccionas DATA ENTRY  

Seleccionas CREATING INVOICES  
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Figura 19. Proceso de Facturación 

 

File Number: Por ejemplo  091516 

Aéreo Exportación: 091 

Aéreo Importación 71 

Marítimo Exportación 33 

Marítimo Importación 32 
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Figura 20. Proceso de Facturación 

 

Account No. Booking: Código SAP Schlumberger 012585  

Nota: Debes tener en cuenta que en la opción Detail To Group Invoice, debes poner Y para 

crear una Pre Factura, y N  para crear una factura.  

F1 para avanzar y F2 para retroceder.  
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Figura 21. Proceso de Facturación 

 

F1 para avanzar.  

 
Figura 22. Proceso de Facturación 
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F1 para avanzar  

 
Figura 23. Proceso de Facturación 

 

Tener en cuenta que en la pre factura debes seguir al pie de la letra el formato de orden de 

facturación que se coticen, en este formato se describen los TCE a utilizar, y cuando debas buscar 

una descripción en particular lo debes buscar con el signo de interrogación. 
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Figura 24. Proceso de Facturación 

 

Siempre debes escribir debajo del TCE la descripción de dólares que convertiste, teniendo en 

cuenta la Tasa de Cambio del día.  

F1 para avanzar  

 
Figura 25. Proceso de Facturación 
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Payment conditions: COP  

Enclosures: TC: USD/COP 2957.56 (Debes escribir la tasa de cambio de ese día) 

Printer ID: GM  

FX/EM: EM + F1 y escribes tu correo electrónico  

 
Figura 26. Proceso de Facturación 

 

EJ: loraine.ospino@panalpina.com y F7 para enviar.  

Luego puedes visualizar los impuestos en la descripción de IVAS, verificas si corresponden a 

los valores facturados y le das F1, esto te arroja un número de pre factura que inicia por 61…, lo 

anotas.  

Posteriormente debes realizar el Job Costing.  

Además de ser soporte de Exportación, tenía a cargo toda la facturación de DO’s logísticos; los 

cuales son aquellos procesos donde no realizamos operación logística, ni prestamos servicios de 

transporte. El proceso de facturación de estos files es la siguiente: 

  

mailto:loraine.ospino@panalpina.com
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5.3 Proceso de facturación de DO’S logísticos 

Halliburton: Es uno de los mayores proveedores mundiales de productos y servicios a la 

industria de la energía. La compañía presta servicios a la industria de petróleo y gas en todo el 

ciclo de vida del depósito. 

Ingresar a FOS  

 
Figura 27. Ingreso a FOS 

 

Ingresas por la opción 7: FOS EF/AE/FI—ADMINISTRATIVO—(PRESIONAR INTRO) 

 
Figura 28.  Proceso de Facturación 
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Seleccionas la opción 20: FREE INVOICE ADMINISTRACION--- (Presionar Intro)  

 
Figura 29. Proceso de Facturación 

 

Seleccionas la opción 1: Free Invoicing (Bogotá)--- (Presionar Intro) 

 
Figura 30. Proceso de Facturación 

 

Seleccionas el tráfico a facturar, este viene dispuesto en la facture de Roldán. 
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Figura 31. Proceso de Facturación 

 

Seleccionas la opción 1 Data Entry  

 
Figura 32. Proceso de Facturación 

 

Seleccionas la opción 14 STATISTICAL BILLING  
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Figura 33. Proceso de Facturación 

 

Seleccionas la opción 1 File Opening  

 
Figura 34. Proceso de Facturación 
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Para abrir los diferentes files/do debes tener en cuenta que existen diferentes códigos 

dependiendo del tráfico:  

Aéreo Importación- Aéreo Exportación: 9025 

Marítimo Importación: 9050 

Marítimo Exportación: 9030 

Abriremos un file de aéreo importación 

 
Figura 35. Proceso de Facturación 

 

En Department escribes el código de acuerdo al tráfico, en este caso 9025-Aereo Importación.  

 
Figura 36. Proceso de Facturación (Abrir DO) 
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Statistical customer: Código SAP del Cliente 

Halliburton: 052572 

Chargeable weight: 1 (intro)  

Weight: 1 (intro) 

Estimated amount: 1 (intro)  

Country: 455 Colombia 

Agent: 11 Bogotá  

Final destination:  

*BOG (aéreos) 

*COCTG (marítimos) 

Shipment type: Logistics After Market Services 

Traffic direction: 0 no movement  

Presionas f7 y anotas el no. del file 

Tener en cuenta:  

Aéreo Importación y Aéreo Exportación: Comenzarán por 86  

Marítimo Exportación: Comenzará por 32 

Marítimo Importación: Comenzará por 33 

Nota: Cuando abras files para tráficos marítimos deberás tener en cuenta que en las opciones 

ICA CODES debes borrar los impuestos que allí te salgan: 05, 06. 

A continuación debes presentar F9 para volver al menú anterior, en este menú seleccionas la 

opción 3 Creating Invoices/Credit Notes  
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Figura 37. Proceso de Facturación 

 

 
Figura 38. Proceso de Facturación 

 

CSTN/ File No.  Escribes código SAP del cliente + file 

Document Language: 4 Spanish (Intro), F1  
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Figura 39. Proceso de Facturación 

 

Presionas F1 para avanzar y F2 para retroceder 

 
Figura 40. Proceso de Facturación 

 

Account No. Booking: Código SAP del cliente + 0 
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Currency (ISO Code): Cambiar de USD a COP 

Presionas F1 para continuar 

 
Figura 41. Proceso de Facturación 

 

Your reference: Escribir No. del pedido que viene en la factura de Roldán: 2016RMO…  

 
Figura 42. Proceso de Facturación 
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Para facturación Logística, siempre utilizaras los mismos TCE: 

Desagregados de la siguiente forma:  

Importaciones  

2770- Terceros  

2500- Aduanas = 450. 000 

2500- Honorarios = 20.000  + 1 (IVA) En esta opción debes tener en cuenta que la descripción 

dirá Trámites Aduaneros de Exportación, para buscar honorarios debes poner signo de 

interrogación en la columna que así lo dice.  

2770- Impuestos, en este caso también te saldrá Manejo de Importación y debes poner el signo 

de interrogación para buscar la opción que necesites en este caso impuestos pagados a terceros, 

para seleccionar utilizas el número 3. 

Exportaciones 

0810- Terceros  

0500- Aduanas= 450.000 

0500- Honorarios= 20.000 + 1 (IVA) 

2770- Impuesto Pagados A Terceros  

 
Figura 43. Proceso de Facturación 
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Presionas Intro para continuar.  

Tener en cuenta:  

Escribir las observaciones que vienen en la factura de Roldán luego de haber digitado todos los 

valores.  

 
Figura 44. Proceso de Facturación 

 

Payment Conditions: ?COP  

Printer ID: GM  

FX/EM: EM, presionas F1 y escribes tu correo electrónico, y F7 para enviar.  

Escribes el número de la factura: 469852 por ejemplo.  

Finalmente deberás costear el Job Costing  

Digitarás de acuerdo al TCE  los valores para Panalpina, ten en cuenta que en la facturación 

logística el Gross Profit siempre será de $20.000 COP, excepto en la facturación adicional que el 

Gross Profit será 0.  
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5.4 Proceso de exportación de Baker Hughes 

Como sabemos la exportación es cualquier bien o servicio enviado a otra parte del mundo, con 

propósitos comerciales para su uso o consumo en el extranjero.  

Cada proceso de exportación tanto aérea como marítima tiene un proceso a seguir, teniendo en 

cuenta el país de destino, cada país tiene una normatividad diferente el cual debemos tener en 

cuenta para no cometer errores lo cual lleva a multas o extra-costos. 

De acuerdo a lo mencionado anteriormente a continuación se describirá un proceso de 

exportación aéreo y marítimo del cliente Baker Hughes, uno de los principales manejados por la 

división. 

1. Instrucción de cotización aérea, el cliente Baker Hughes entra a buscar la mejor propuesta de 

flete y otros gastos para la exportación entre los Freigth Forwarder. 

 
Figura 45. Instrucción de cotización 
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2. En este caso el cliente instrucciona la entrega del bien al depósito de Panalpina (DAPSA) para 

almacenamiento mientras se da la instrucción de exportación. 

 
Figura 46. Proceso de exportación. 

 

 
Figura 47. Proceso de exportación. 

 

3. DAPSA, informa cantidad, pesos, dimensiones y referencia del pedido ingresado a depósito 

para llevar un inventario del cliente, con esta información Panalpina reporta y cotiza al cliente. 

Según la observaciones dada por los funcionarios de DAPSA, en este caso se recomienda 

embalaje de la herramienta.  
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Figura 48. Proceso de exportación. 

 

4. La persona encargada de cotizar solicita el servicio de embalaje, este servicio es prestado por 

personal de ERM embalajes dentro de las instalaciones del depósito y se hace un reporte del 

proceso de embalaje.  

 
Figura 49. Proceso de exportación. 
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5. Después de todo el proceso interno en depósito se envía cotización de acuerdo a instrucción 

del cliente y proceso de embalaje. 

 
Figura 50. Proceso de exportación. Cotización 
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6. En espera de la instrucción para iniciar la exportación el cliente informa que el destino para esta 

herramienta ha cambiado y se debe enviar a Dubai, Emiratos Arabes Unidos, se procede con 

nueva cotización. 

 
Figura 51. Proceso de exportación. 

 

7. Se envía nueva cotización para nuevo destino, esta incluye flete aéreo, recargo por combustible 

y manejo de exportación, en el caso de embalaje y transporte urbano es un estimado porque este 

costo debe ser soportado factura del proveedor. Se coloca la ruta de exportación y tiempo de 

tránsito. 

 
Figura 52. Proceso de exportación. Cotización. 
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8.  Instrucción del cliente para proceder con operación de exportación de la carga. El cliente define 

porque medio de transporte se manejará la exportación. 

 
Figura 53. Proceso de exportación. (Aprobación) 

 

9. Una vez instruccionada la carga, se pide luz verde a destino para saber si necesitamos algún 

requisito especial. 

 
Figura 54. Proceso de exportación. 
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10. Se inicia reserva por medio de FOS y con la aerolínea. 

Reserva de Guía Aérea en FOS. 

De acuerdo con el Handling instrucción de Dubai, Emiratos Árabes Unidos la guía aérea debe 

ser directa, para este caso debe ir consignada de cliente exportador (Baker Hughes) a cliente 

importador. 

Ingresar a FOS 

Seleccionar 2: FOS- AIR EXPORT. 

 
Figura 55. Proceso de exportación. (Guías) 

 

Seleccionar 4: AWB- Processing. 
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Figura 56. Proceso de exportación. 

 

Reserva con la Aerolínea 

Con el número de guía arrastrado por el sistema (074-53102022), se ingresa a la página de la 

aerolínea y se hace la reserva. 

 
Figura 57. Proceso de exportación. (Reserva con aerolínea) 
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La aerolínea confirma reserva, con fecha de salida para el día 14/enero con conexión en la 

Ámsterdam el día 17/enero. 

 
Figura 58. Proceso de exportación. (Reserva con aerolínea) 

 

1. Confirmada la reserva se procede a requerir el servicio de transporte urbano para transporte de 

la herramienta de depósito hasta aeropuerto. 

 
Figura 59. Proceso de exportación. 
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2. El proveedor del servicio de transporte nos indica el conductor quien transportará la mercancía 

hasta el aeropuerto, de acuerdo con esta información se procede hacer programación con el 

cliente para realizar cartas de responsabilidad y con aduana para el trámite de documentación. 

 
Figura 60. Proceso de exportación. 

 

3. Ingreso de carga a la planilla de embarque del aeropuerto.  

 
Figura 61. Proceso de exportación. 
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4. Se hace programación con el cliente y agente de aduanas para realizar cartas de responsabilidad 

en las cuales el cliente redacta y asume un compromiso y declara ser responsable de la 

mercancía y Almaviva, agente de aduana de Baker Hughes realice Solicitud de autorización de 

embarque y/o registros previos (SAE) y planilla de traslado de mercancía a zona primaria y/o 

zona franca.  

 
Figura 62. Proceso de exportación. 
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Programación 

 
Figura 63. Proceso de exportación. Carta de responsabilidad 
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Figura 64. Proceso de exportación. 
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Figura 65. Planilla de traslado de mercancía a zona primaria y/o zona franca. 
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Figura 66. Solicitud de autorización de embarque y/o registros previos. 
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DAPSA envía el reporte de la entrega de la pieza. 

 
Figura 67. Proceso de Exportación. 

 

 
Figura 68. Proceso de Exportación. 

 

5. En el caso de Dubai, Emiratos Árabes Unidos se debe hacer un certificado de origen cuando en 

las facturas comerciales no va consignado cual es el país de origen de la herramienta. Se le 
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reporta el peso que se consignara en la guía aérea al cliente para proceder con facturas finales 

y certificado de origen 

 
Figura 69. Proceso de Exportación. Certificado de Origen. 
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Figura 70. Proceso de Exportación. Factura autenticada. 
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6. Se envía al aeropuerto para el corte de las guías aéreas las tarifas ofertadas por la aerolínea y 

las tarifas de venta para el cliente. 

 
Figura 71. Proceso de Exportación. Tarifas. 

 

7. El aeropuerto envía guías aéreas para cliente y aerolínea. Pide OK de la guía para poder 

proceder con la entrega a aerolínea.  

 
Figura 72. Proceso de Exportación. 
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Figura 73. Guía Aérea. 
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Se  realiza prealerta a cliente con fecha estimada de salida de la carga, se adjunta guía aérea y 

documentos comerciales. 

 
Figura 74. Proceso de Exportación. Pre-alerta. 

 

8. Se le confirma salida al cliente. 
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Figura 75. Proceso de Exportación. Status. 

 

9.  Se procede a dar el último status de la carga al cliente. Se le informa el día de arribo de la carga 

a su destino final. 

 
Figura 76. Proceso de Exportación. Status. 
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10. Al terminal la operación de exportación, se procede con la preliquidación del proceso 

prestado y facturación del mismo para radicación al cliente.  

 
Figura 77. Proceso de Exportación. Pre-liquidación. 

 

Preliquidación  
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Figura 78. Factura Panalpina. 
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5.5 Proceso de exportación marítima 

1. Instrucción de cotización aérea o marítima, el cliente Baker Hughes entra a buscar la mejor 

propuesta de flete y otros gastos para la exportación entre los Freigth Forwarder. De acuerdo 

con información, la mercancía ya se encuentra de DAPSA. 

 
Figura 79. Proceso de Exportación. 

 

2. Se da una segunda instrucción, se unen dos pedidos los cuales tienen el mismo destino. 

Damman, Arabia Saudita. 

 
Figura 80. Proceso de Exportación. 
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3. Se envía cotización para el consolidado de las dos cargas isntruccionadas por el cliente. 

 
Figura 81. Proceso de Exportación. 

 

 
Figura 82. Proceso de Exportación. 

 

4. El cliente da instrucción de iniciar el proceso de exportación vía marítima, da instrucciones de 

documentos que requiere enviar a destino. 
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Figura 83. Proceso de Exportación. Autorización de proceder con el embarque. 

 

Se le informa al cliente la motonave con tiempo de arribo más cercano, en la cual se hará reserva 

de acuerdo tiempos de cierre. 

 
Figura 84. Proceso de Exportación. Programación. 
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Se procede con la reserva en la motonave adecuada según tiempos de cierre documental y 

físicos.  

 
Figura 85. Proceso de Exportación. Reserva con Naviera. 
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Figura 86. Proceso de Exportación. Contrato de tarifas con Naviera. 
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Figura 87. Proceso de Exportación. Booking con naviera. 

 

5. De acuerdo con el cliente, la mercancía se encontraba en DAPSA, se procede a contactar al 

servicio de transporte para dirigir la carga desde Bogotá hasta Puerto de Cartagena. 
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Figura 88. Proceso de Exportación. Solicitud de transporte. 

 

Tanques y camiones, proveedor de servicio de transporte confirma datos de vehículo, sellos que 

ellos consignaran en el contenedor. Pendiente de retiro de contenedor en el patio asignado por la 

naviera, para proceder con el llenado. 

 
Figura 89. Proceso de Exportación. 
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6. La empresa trasportadora hacer retiro del contenedor y se dirige a DAPSA para realizar llenado 

de contenedor con los pedidos en referencia. 

 
Figura 90. Proceso de Exportación. 

 

7. Se hace programación con el cliente y agente de aduanas para realizar cartas de responsabilidad 

en las cuales el cliente redacta y asume un compromiso y declara ser responsable de la 

mercancía y Almaviva, agente de aduana de Baker Hughes realice Solicitud de autorización de 

embarque y/o registros previos (SAE) y planilla de traslado de mercancía a zona primaria y/o 

zona franca.  
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Figura 91. Proceso de Exportación. Programación con Cliente. 
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Figura 92. Proceso de Exportación. Carta de responsabilidad. 
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Figura 93. Proceso de Exportación. 
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Figura 94. Planilla de traslado de mercancía a zona primaria y/o a zona franca. 
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Figura 95. Solicitud de autorización de embarque y/o registros previos. 
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Figura 96. Sistema de Inspección Simultánea - SIIS 

 

8. Se confirma a funcionario de DAPSA, el servicio de trincado y amarre del contenedor. 

 
Figura 97. Proceso de Exportación. 

 

9. Se solicita el servicio de trincado para el pedido en referencia. 
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Figura 98. Proceso de Exportación. Solicitud de trincado. 

 

10.  Después de realizar el llenado del contenedor, trincado y amarre del mismo. DAPSA envía 

registro fotográfico del proceso y entrega de los pedidos. 

 
Figura 99. Proceso de Exportación. Identificación de las piezas. 
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Figura 100. Proceso de Exportación. Trincado. 

  

 
Figura 101. Proceso de Exportación. Contenedor. 
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11. Agente de aduana (ALMAVIVA) envía a la naviera SAE, VGM y selectividad de la 

exportación en referencia. 

VGM: Son las siglas inglesas de Verified Gross Mass y se refiere al peso total de la carga (peso 

de la mercancía, material de carga/palets/patines, material de estiba, material de seguridad, tara 

del contenedor)  

Selectividad: La DIAN comunica al usuario aduanero su decisión de autorizar el embarque de 

la mercancía o inspeccionarla. Registrado el ingreso de la carga amparada en la solicitud de 

autorización de embarque al lugar de embarque o zona franca, según el caso la DIAN mediante 

servicios informáticos electrónicos, comunicará el resultado de la selectividad del documento, la 

cual podrá ser: 

Embarque directo 

Inspección física 

Inspección documental  

 
Figura 102. Proceso de Exportación. 
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Figura 103. Proceso de Exportación. VGM. 
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Figura 104. Proceso de Exportación. Selectividad. 

 

12.  Se envía peso final de la mercancía a cliente para proceder con los certificados de origen 

y facturas comerciales firmadas, los documentos deben ser notariados, se procede a envió de 

Courier con documentos originales. 
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Figura 105. Proceso de Exportación. 

  

 
Figura 106. Proceso de Exportación. Certificados de origen 

 

 

  



INFORME FINAL DE PRÁCTICA PROFESIONAL PANALPINA S.A. 99 

 

13. Se hace cierre documental  

 
Figura 107. Proceso de Exportación. 
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Figura 108. Proceso de Exportación.  Bill of lading. 
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Figura 109. Proceso de Exportación. Bill of lading master. 
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Figura 110. Proceso de Exportación. 

 

14.  En este caso, la naviera por situaciones de espacio y capacidad del buque no puedo 

embarcar el contenedor y hace roll over en la próxima MN. 

 
Figura 111. Proceso de Exportación. Roll over. 
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Realiza confirmación de booking en la próxima MN. 

 
Figura 112. Proceso de Exportación.  Booking. 

 

15. Se la informa al cliente el roll over de la carga por parte de la naviera.  
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Figura 113. Proceso de Exportación. 

 

16. La naviera confirma que asumirá el roll over ante el puerto. 

 
Figura 114. Proceso de Exportación. 

 

17.  El agente aduanal informa que la naviera procedió con el roll over ante el puerto, de 

acuerdo con esta información el transportista realizo su plano de estiba es cuando realizan un 

croquis donde consta la ubicación de cada uno de los containers que lleva la embarcación. 
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Figura 115. Proceso de Exportación. 

 

18. Se pide luz verde a destino para saber si necesitamos algún requisito especial. Se adjunta 

Bill of Lading.  

 
Figura 116. Proceso de Exportación. 

 

19. Destino nos hace la corrección que de acuerdo al Handling instrucción corresponde a un 

BL directo, entonces debe ir consignado de Baker Hughes de Colombia a cliente en destino. 
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Figura 117. Proceso de Exportación. 

 

20. Se solicitan los cambios a la naviera para el BL, de acuerdo a cambios solicitados por parte 

de destino. 

 
Figura 118. Proceso de Exportación. 
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Figura 119. Proceso de Exportación. 

 

21. Se envía BL corregido a destino, este responde dando OK de BL,  obteniendo el OK del 

conocimiento de embarque se tiene la luz verde para el embarque. 

 
Figura 120. Proceso de Exportación. 

 

22.  Agente aduanal informa el zarpe de la Motonave el día 19/febrero. 
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Figura 121. Proceso de Exportación. 

 

23. Se  realiza prealerta a cliente con fecha de salida y llegada a destino de la carga, documentos 

comerciales y documento de transporte correspondiente.  

 
Figura 122. Proceso de Exportación. Pre-alerta. 
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6. Importación 

 

Con la entrada de bienes al  Importar, como conocemos su definición es la compra de bienes y 

servicios que provienen de empresas extranjeras. En este caso en la división Oil and Gas, la 

mayoría de productos importados por los clientes son de sucursales en el mundo, importan 

herramientas que están necesitando. En este caso entre más importaciones de herramientas 

petroleras se ejecuten aumentarían las exportaciones de las mismas. 

 Dentro de las importaciones tuve funciones básicas como: radiación a puerto, guías selladas y 

certificación de fletes, siendo soporte de importaciones. 

 

6.1 Proceso radicación al puerto 

Radicar a puerto consiste en ‘’enviar un aviso de arribo’’ de la motonave que llegará a puerto, 

en puerto Panalpina tiene un outsourcing manejado por NAVENAL, quienes son los que se 

encargan de hacer un manejo de carga. Principalmente se le indica información sobre origen de la 

carga, cliente, naviera,  motonave, día de zarpe  desde origen y se indica quien va a realizar 

nacionalización de la carga. Se adjunta el MBL y HBL. 
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Figura 123. Radicación a puerto. 
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Figura 124. Bill of lading Master. 
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Figura 125. Bill of lading hijo. 
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6.2 Proceso de guía sellada de Baker Hughes 

1. Se recibe el prealerta formal de destino, con fecha de salida y arribo de la mercancía. 

 
Figura 126. Pre-alerta de destino. 
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2. Los funcionarios del aeropuerto indica la planilla de las guías selladas que se encuentran 

en el aeropuerto. 

 
Figura 127. Planilla de guías selladas. 

 

3. Se le indica al cliente que la guía se encuentra manifestada con el día de arribo, que pueden 

proceder al retiro de documentos en el aeropuerto. 

 
Figura 128. Solicitud de retiro de documentos. 
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Figura 129. Guía aérea sellada. 
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6.3 Proceso de certificación de flete 

1. Recibir el documento de transporte de acuerdo a la operación de importación que se esté 

manejando, para este ejemplo será una importación marítima, desde el puerto de Houston hasta 

el puerto de Santa Marta.  
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Figura 130. Bill of lading. 
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2. Revisar Shipper y Consignee. Verificar si corresponden a clientes que maneje la división.  

 
Figura 131. Identificación de Consignee. 

 

3. Detallar si el BL o guía aérea contiene el cobro de flete u otros cargos. 

 
Figura 132. Identificación de flete. 
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4. No contiene cargo, en destino se procede hacer la certificación de flete, donde se certifica el 

valor del flete acordado además de los cargos adicionales.  

 
Figura 133. Certificación de flete. 

 

 
Figura 134. Certificación de valor. 
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7. Marco conceptual y normativo sobre las funciones desempeñadas 

 

7.1 Marco Normativo 

El sistema normativo de Panalpina se da por medio de una plataforma, llamada IMS (Integrated 

Management System) donde se dan las publicaciones  y el mantenimiento de los manuales que 

rigen a cada uno de los departamentos. 

Esta documentación debe ser implementada y ejecutada por la organización. No pueden ser 

cambiados a menos que la legislación local o las necesidades del negocio sean de estándares más 

altos. 

Cada área debe cumplir con las leyes y regulaciones locales respectivas referidas a los riesgos 

identificados (por ejemplo, salud, seguridad, transporte, etc.) E impactos ambientales por proceso 

de negocio. Se asegurará de cumplir, con los códigos de prácticas locales comunes. 

Esta política señala lo importante que es para la empresa garantizar la calidad del servicio a 

nuestros clientes, la protección de todos los empleados contra los accidentes y el funcionamiento 

de una manera sostenible para así reducir el impacto ambiental. 

La tabla que se muestra a continuación relaciona toda la legislación y estándares aplicables: 
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Tabla 3.  Legislación del marco normativo. 

Abreviación Descripción documento Versión 

Estándares Internacionales 

ISO 9001 NTC-ISO 9001:2015. 

Sistemas de Gestión de la 

Calidad. Requisitos. 

2015 

  

ISO 14001 NTC-ISO 14001:2015. 

Sistemas de Gestión Ambiental. 

Requisitos con orientación para su uso. 

2015 

OHSAS 18001 NTC-OHSAS 18001:2007. 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

Ocupacional 

2007 

DGR 57ª. Edición IATA Dangerous Goods 

Regulation 

(Acceso via icono en Metaframe) 

2016 

IMDG International Maritime Dangerous Goods 

Code 

2008 

Incoterms International Commerce Terms. 2000 

TACT Rules Air Cargo Tariff. 

www.tact-online.org 

2009 

  

Convenio 

Internacional 

Convenio de Varsovia 1929 

Convenio 

Internacional 

Convenio de Chicago 1944 

Convenio 

Internacional 

Convenio sobre Aviación Civil 

Internacional 

1977 

Convenio 

Internacional 

Reglas de La Haya / Visby 1924 

Legislación o Estándares Locales 

Estatuto Aduanero Decreto 390 de 2016 y todas sus 

modificaciones y adiciones. 

2016 

  

Código de Comercio 

  

Decreto 410 de 1971. 

  

1971 

  

Código Contencioso 

Administrativo 

  

Decreto 1 de 1984. 

  

1984 

  

Código Penal 

  

Ley 599 de 2000. 

  

2000 

Código Civil Código Civil Colombiano y todas sus 

adiciones y modificaciones. 

1887 

Régimen General de 

Protección de Datos 

Decreto 1377 de 2013 del Ministerio de 

Comercio, Industria y Turismo 

2013 

Guía RUC Guía del Sistema de Seguridad, Salud 

Ocupacional y Ambiente para 

Contratistas 

2014 

http://www.tact-online.org/
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Tabla 3. (Continuación) 

*Legislación 

aplicable a toda la 

organización 

Decreto 2015 de 2015 

Circular Externa 

Importación Teléfonos Celulares 

2015 

Otros requisitos relacionados con HSE 

Contrato Proveedor 

Instalaciones 

Contrato de Subarrendamiento Oficinas 

Panalpina Aeropuerto El Dorado 

5 años a partir de la 

fecha de inicio del pago 

del canon. 

Otros requisitos: clientes 

Halliburton 

  

Políticas de Halliburton 

  

Según lo establezca el 

cliente 

Henkel 

  

Normas SHE para Contratistas y 

Outsourcing 

Versión 3/ Versión date: 

26-11-2013 

 

8. Aportes 

Agradecida con Panalpina, por las grandes oportunidades que me brindó como practicante, 

principalmente el aprendizaje adquirido del equipo de trabajo al cual pertenecí, por la gran actitud 

que tenían para dar brindar su conocimiento  desde la parte operativa como los jefes, quienes se 

tomaban el tiempo para brindar un consejo laboral como profesional. 

Panalpina, brindo tiempo, espacio y responsabilidades para fortalecer capacidades, conocer lo 

real que es el mercado de los negocios internacionales, como se debe estar preparado para entrar 

en el negocio y como realmente se deben enfrentar los cambios. 

Es una buena escuela para fortalecer conocimiento, actitudes y experiencia. Brinda lo necesario 

para aprender a sobrellevar un trabajo con grandes resultados, tiene las plataformas adecuadas, 

personal capacitado y buen ambiente laboral. Considero que Panalpina realmente afianzo mis 

conocimiento además que confiaron en mis capacidades para estar a cargo de exportaciones por 

un tiempo. 

http://doc.panalpina.com/ims/imsManuals/certified/LATAM/Andina/IMS%20Manual/PDFs_Documents/Colombia/00DECRETO_2015_16_DE_OCTUBRE_DE_2015.pdf
http://doc.panalpina.com/ims/imsManuals/certified/LATAM/Andina/IMS%20Manual/PDFs_Documents/Colombia/00DECRETO_2015_16_DE_OCTUBRE_DE_2015.pdf
http://doc.panalpina.com/ims/imsManuals/certified/LATAM/Andina/IMS%20Manual/PDFs_Documents/Colombia/00CIRCULAR_EXTERNA_IMPOPRTACION_TELEFONOS_CELULARES.pdf
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9. Conclusiones  

 

Para concluir la práctica empresarial fue un lugar con grandes enseñanzas para afianzar los 

conocimientos brindados por la universidad, brindando una experiencia de fortalecimiento como 

personal y profesional dentro del ámbito laboral conociendo los procesos en donde se desempeña 

la empresa. 

Panalpina S.A, brinda un ambiente para que los estudiantes puedan conocer realmente de que 

se trata el mercado de comercio exterior, como se desempeña la empresa en este campo y cuáles 

son los factores que se deben fortalecer como profesional, además de mejorar la capacidad de 

tomas de decisiones.  

Panalpina S.A y la división de Oil and Gas especialmente, brindaron su confianza en mí para 

realizar actividades que hicieron vigorizar las capacidades y habilidades como profesional, la 

división donde desempeñe mis practicas es una de las más completas en el ámbito operacional y 

las funciones delegadas fueron de gran responsabilidad, las cuales fueron realizadas con la gran 

eficiencia y compromiso. 

Para finalizar, la práctica me permitió como profesional; desarrollar habilidades y capacidades 

personales como laborales, brindándome experiencia, competitividad y destreza para futuros 

empleos. 
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Apéndices 

 

Apéndice A.  CO-FOR-022. Formato para confirmación de Zarpe. 
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Apéndice B. CO-FOR-053 V2 Formato de nota crédito ò anulación de factura. 
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Apéndice C.  CO-FOR-036 V1 Formato de Orden de Cargue. 
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Apéndice D. CO-FOR-052 V9 Formato para pre liquidación de facturas.  
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Apéndice E. CO- FOR -086 V1 Lista de chequeo para exportaciones aéreas y marítimas. 
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Apéndice F.CO-FOR-035 V1 Carta de retiro de contenedores. 

 


