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Resumen 

 

Este trabajo de grado consiste en presentar y describir la empresa como su información básica, 

portafolio y  productos en donde se realizó la  práctica empresarial durante el segundo semestre 

del año seguidamente anterior; también en este presente documento se especifican y describen el 

cargo y cada una de las funciones que se desempeñaron dentro de la empresa durante este 

tiempo, dando a conocer las experiencias y conocimientos adquiridos por la estudiante durante 

en el desarrollo de la misma. Al principio de la práctica empresarial  se realiza un aporte sobre la 

implementación del Sistema Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

Palabras Claves: Funciones, Cargo, Empresa, Practica, Conocimiento, Experiencia. 
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Introducción 

 

 En el presente trabajo  se da a conocer el perfil de la empresa que me apoyo en el proceso de la 

práctica empresarial, así como su misión, visión y su portafolio de productos y servicios; La 

descripción de las funciones, procesos y procedimientos ejecutados durante el desarrollo de la 

práctica empresarial en Grupo Kidex S.A.S, los cuales me permitieron cumplir con los objetivos 

propuestos. También se podrá apreciar las experiencias que pude adquirir durante el desarrollo 

de las funciones que se mencionan, las cuales me permitieron  reforzar la formación académica y 

alcanzar un alto nivel de competitividad como Profesional  de negocios internacionales.    
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1 Trabajo de Grado de Práctica Empresarial en Grupo Kidex S.A.S 
 

 

1.1 Justificación 

 

Por medio de la práctica empresarial aplicaré todo el conocimiento aprendido durante el ciclo 

de formación universitaria de la carrera Negocios Internacionales y al mismo tiempo reforzaré 

conocimientos con la ayuda de Grupo Kidex S.A.S, puesto que es una comercializadora 

internacional donde puedo implementar mis competencias en  las relaciones internacionales, 

logística, administración y todos los temas que se adquirí como aprendizaje durante mi ciclo 

universitario. Durante los siguientes seis meses de experiencia laboral confió en adquirir nuevos 

conocimientos en temas de Mercadeo, Logística y Relaciones que ampliara mi visión como 

profesional en Negocios Internacionales. 

Esta práctica me aportará experiencia laboral, la cual me servirá de base para comenzar mi 

vida profesional, generando beneficios en mi comienzo como profesional, siendo un aporte 

esencial y de valor agregado en mi hoja de vida para aplicar en el mundo laboral.  
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2 Objetivos 
 

 

2.1 Objetivo General 

 

Aplicar conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos en el proceso de formación 

académica, al cargo de Auxiliar comercial y operativa en la empresa Grupo KIDEX S.A.S 

Bucaramanga.  

 

2.2 Objetivos Específicos  

 

 Ampliar mis conocimientos de logística y de documentación para la exportación del 

calzado (Listas de empaque, etiquetas de embalaje, Facturación, etc.). 

 Adquirir experiencia en procesos de importación y exportación de calzado de Colombia, 

Estados Unidos y México. 

 Realizar un aporte como profesional de Negocios Internacionales a la empresa para 

mejorar su desempeño. 

 Apoyar en la realización de diversas tareas en las áreas de comercio exterior, y operativa 

de la empresa.   
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3 Perfil de la Empresa 

 

 

3.1 Razón Social de la empresa 

 

Grupo Kidex S.A.S  

NIT: 900.302.701-6 

Régimen Común 

Cámara de comercio. Apéndice A. 

 

 

3.2 Objeto Social de la empresa  

 

“Grupo Kidex S.A.S realiza la actividad de diseñar, manufacturar, comercializar, realizar la 

importación y exportación de calzado, materias primas, y productos terminados relacionados con 

el sector de manufacturas de cueros y otros materiales marroquinería y confección.” 

(Información Empresarial Grupo Kidex,  2010) 

 

 

3.3 Dirección, teléfono, correo electrónico y jefe inmediato en la empresa. 

 

Ubicación Oficina: Calle 32 No 28 – 31 Int. 504 Barrió la Aurora, Bucaramanga Santander. 
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Teléfono: 6459132 

Email: Info@Kidex.net 

Jefe Inmediato: Sandra Milena Celis Romero 

 

 

3.4 Misión de la empresa 

 

“Más que generar operaciones de comercio exterior,  Grupo KIDEX,  busca ofrecer un servicio 

que supere las expectativas de los clientes a la hora de comprar calzado en cuanto al precio, 

calidad, diseño y canales de distribución.” (Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 

 

 

3.5 Visión de la empresa 

 

“Posicionarse como la primera comercializadora internacional promotora de las exportaciones de 

calzado  hacia los Estados Unidos y América Latina, utilizando como instrumento su 

experiencia, conocimiento e innovación continua en todos sus procesos y materiales.” 

(Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 

 

 

mailto:Info@Kidex.net
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3.6 Objetivos de la empresa 

 

 “Garantizar la elaboración de calzado de excelente calidad y de manera rentable para la 

empresa, permitiendo de esta manera que la organización crezca generando mayor bienestar para 

sus colaboradores y el sector calzado del país.” (Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 

2010) 

 “Mantener una comunicación constante, clara y precisa con las fábricas, con el fin de 

crear una retroalimentación durante el desarrollo de los diferentes diseños de calzado, para 

garantizar la creación de un producto con los requerimientos y estándares de calidad que exige el 

mercado internacional.” (Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 

 “Conocer las normas legales vigentes que rigen el comercio internacional, relacionadas 

con la exportación de calzado y marroquinería, logrando así procesos más eficaces.” 

(Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 

 “Participar de manera activa en diferentes ferias internacionales, con el fin de concretar 

futuros clientes y a su vez actualizarse de las nuevas tendencias en materiales y diseños, para 

ofrecer a sus clientes en las diferentes temporadas del año un calzado novedoso y único.” 

(Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 

 Participar de manera activa en ferias Nacionales, con el fin de conocer el trabajo de los 

diferentes fabricantes Colombianos y así lograr crear una alianza o trabajo conjunto como 

posibles proveedores. 
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3.7 Organigrama de la empresa 

 

Figura 1. Organigrama Grupo Kidex S.A.S 

 

 

4 Portafolio de Productos y/o Servicios de la Empresa. 
 

 Acompañamiento y asesoría permanente a los fabricantes de calzado.  Es el servicio que 

permite garantizar la calidad y el buen rendimiento por parte de los fabricantes del calzado, para 

tal fin, se cuenta con un cronograma de visitas que asegura un seguimiento más preciso y 

organizado donde se revisa, se asesora, se aprueban y se proponen posibles cambios o 

modificaciones cuando son requeridos. (Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 
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 Asesoría en Comercio Exterior.  A través de personal capacitado en el tema, el Grupo 

KIDEX S.A.S  busca que los fabricantes de calzado conozcan y aprendan  acerca de toda la 

información necesaria sobre el proceso de exportación. (Información Empresarial Grupo Kidex 

S.A.S, 2010) 

 Elaboración de la documentación para los despachos.  Con el fin de eliminar errores en su 

elaboración y agilizar su diligenciamiento, Kidex S.A.S. cuenta con personal con el 

conocimiento requerido para la gestión y trámite de los documentos requeridos para adelantar las 

operaciones de exportación. (Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 

 Seguimiento a los clientes internacionales.  Es de vital importancia para el Grupo KIDEX 

S.A.S debido a su presencia internacional, el garantizar la plena satisfacción de sus clientes, para 

esto, semanalmente se realiza un seguimiento que consiste en un contacto telefónico en el que se 

toman nuevos pedidos, se responden inquietudes y se toman sugerencias con el fin de mejorar el 

servicio ofrecido. (Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 

 Desarrollo y continúa innovación en el calzado para cada temporada.  La calidad y la 

innovación que ofrece el Grupo KIDEX S.A.S en cada temporada del año son el resultado del 

trabajo conjunto que se realiza en compañía de los fabricantes y el gerente de Kidex S.A.S, los 

cuales en reuniones pactadas antes de cada temporada, comparten ideas y escuchan propuestas 

para finalmente obtener el diseño que será fabricado. (Información Empresarial Grupo Kidex 

S.A.S, 2010) 

 Elaboración de catálogos para muestras en ferias comerciales.  Después del proceso de 

desarrollo de los zapatos y fabricación del prototipo, se empiezan a elaborar los catálogos que 

sirven como material de apoyo en los diferentes eventos y ferias internacionales a los que asiste 
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El Grupo KIDEX S.A.S y que a su vez son una herramienta de trabajo de los viajeros 

(Vendedores) que ofrecen el producto terminado. Estos catálogos contienen información acerca 

de las tallas, colores y precios en los que se pueden encontrar los diferentes estilos de zapatos. 

(Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 

 Envío de muestras comerciales y pedidos.  Este servicio consiste en el envío de las 

muestras comerciales que son enviadas a los diferentes mercados donde KIDEX S.A.S opera, 

como también en el despacho de los pedidos que se capturan durante cada temporada con destino 

a Estados Unidos. (Información Empresarial Grupo Kidex S.A.S, 2010) 

 

 

5 Cargo y Funciones 
 

 

5.1 Cargo 

 

Auxiliar Operativo y Comercial. 

 

 

5.2 Funciones  

 

 Captura en sistema de pedidos por parte de clientes en Estados Unidos. 

 Hacer órdenes de compra y packing list a las fábricas nacionales y de México. 



PRACTICA EMPRESARIAL GRUPO KIDEX S.A.S                                                                 17 
 

 Proporcionar asesoría y acompañamiento profesional a nuestros proveedores en tema de 

compras de materiales y diligenciamiento de documentos requeridos para el proceso de 

exportación. No solamente en empresas Productoras de calzado sino también con las Industrias 

de Apoyo (Cueros, Hormas, Suelas, Etc) 

 Enviar muestras comerciales por Fedex y hacer seguimiento de este. 

 Preparar documentación para la exportación e importación del calzado (Listas de 

empaque, etiquetas de embalaje, Facturación, Certificados de Origen, Interim, etc.). 

 Realizar un Cubicaje de aproximación para reserva de la naviera. 

 Revisión de Etiquetas de embalaje  

 Realizar Flujograma con el Jefe Inmediato 

 Llevar Reporte de embarques  

 Realizar valorización de pedidos 

 Arreglar fotos en Corel para Catalogo 

 Llevar control de las facturas de venta. 
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5.3  Descripción de Funciones  

 

 Captura en sistema de pedidos por parte de clientes en Estados Unidos, estos pedidos son 

recibidos por medio de email, fax o teléfono, la coordinadora comercial los toma; mi 

responsabilidad es capturarlos en el sistema OMS, es un sistema en el cual se introducen los 

pedidos, se procesan para obtener un archivo con la información del cliente, la fecha de entrega, 

el total del pedido en dólares y el medio de envío. 

Al final cuando obtengo este documento, finalizo con escanearlo y enviarlo a la oficina de 

Mexileon Shoes, Inc., en Estados Unidos, allí despachan la orden desde su bodega. 

 Hacer órdenes de compra y lista de empaque a las fábricas nacionales y de México. Se 

realizan diferentes órdenes de compras por fabrica y dependiendo del cliente; He realizado 

ordenes de compras para Zappos, este es una tienda online de zapatos y ropa; dentro de la misma 

página se crean las órdenes de compra, de lo que se les va a entregar, estas órdenes (PO’s) se 

realizan después de realizar un inventario de lo que se ha vendido y de lo que aún tienen; los 

PO’s se crean por entrega y se realiza una entrega por mes, las que he realizado corresponden a 

la temporada Primavera 2016, (los meses de Enero a Junio) por ultimo después de la creación de 

los PO’s, estos se ingresan al sistema OMS para que sean despachados en la fechas designadas 

por Mexileon Shoes en Estados Unidos. 

 Proporcionar asesoría y acompañamiento profesional a nuestros proveedores en tema de 

compras de materiales y diligenciamiento de documentos requeridos para el proceso de 

exportación. No solo en empresas Productoras de calzado sino también con las Industrias de 

Apoyo (Cueros, Hormas, Suelas, Etc.); Esta asesoría la proporciona el representante legal y 

coordinadora operativa a las fábricas de México, mi experiencia ha sido ser de apoyo a estas dos 
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personas para revisar la información diligenciada en documentos como el Certificado de Origen, 

Facturas, BL, Pedimento, Interim, etc. Ha sido una responsabilidad que me ha permitido 

distinguir y conocer la diferente documentación que se requiere para la exportación e 

importación de calzado en países como México y Estados Unidos. 

 He realizado seguimiento no solo de muestras sino también de mercancía con destino 

final Estados Unidos y Colombia, lo seguimientos han sido a medios de transporte terrestre de 

México a Estados Unidos y aéreo de México a Colombia. Realizar estos seguimientos me han 

permitido conocer el tiempo y los costos que emplean estos medios para entregar la mercancía. 

También he percibido las complicaciones que puede tener la contratación de un servicio de 

transporte en Colombia para entrega nacionales, como lo ha sido el personal necesario para la 

entrega de este, los tiempos y seguidamente de los costos que incurre esta contratación. 

 Dentro los cinco meses que llevo realizando mi practica he aprendido a preparar la 

documentación necesaria para la exportación e importación del calzado como lo son las Listas de 

empaque, las etiquetas de embalaje, la Facturación, los Certificados de Origen, Interim, las cartas 

de liberación, cartas de endoso, documentos con la información detallada del producto, sus 

cantidades y totales, etc. 

Las lista de empaque que he realizado han sido las que corresponden a los pedidos para las 

fábricas, en total son cuatro fábricas, tres en México y una en Colombia, estas listas de empaque 

se especifican el número de pedido, el código de los clientes, el estilo del calzado, el color, con 

sus respectivos nombres y la cantidades por tallas a fabricar, estas listas las he elaborado en un 

archivo de Excel base, el cual ya tiene un esquema permanente con fórmulas ya creadas que 
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permiten la información digitada en las listas sea la correcta y ayuda a reducir el tiempo de la 

elaboración de este. 

Gracias a la elaboración de listas de empaques he adquirido conocimiento de nuevas 

herramientas de Microsoft office, principalmente de Excel, la creación de fórmulas que me han 

ayudado a ser más eficiente en el cumplimiento de mis tareas, además las he aplicado en varios 

archivos como en la realización de inventario. Los inventarios que he realizado han sido físicos, 

los cuales corresponden a devoluciones por parte de los clientes, también he digitado inventarios 

que se realizaron en la bodega de Mexileon Shoes, en Estados Unidos; Para elaboración de los 

inventarios he tenido que aprender sobre las conversiones de tallas Europeo, Americano y 

Mexicano, ya que este cambia dependiendo el estilo del zapato que se encuentre en Stock. 

 Desde el inicio de mi práctica he realizado la tarea de dimensionar las cajas que se 

encuentras en las listas de empaques de los embarques, estas medidas son una estimación que 

permitirá conocer el volumen de la mercancía para realizar la reserva en la naviera con su 

respectivo contenedor. Para realizar estas dimensiones, me he basado en una Base de datos 

consolidada de todos los embarques realizados del año pasado y del año actual con sus medidas y 

peso reales que genera la fábrica ya después de entregar la mercancía a la transportadora; de esta 

base de datos tomo medidas que correspondan a estilos similares con cantidades y tallas 

similares. Esta base la actualizo con cada embarque que llega a Colombia, con sus datos reales. 

 En Grupo Kidex S.A.S no es mi tarea crear etiquetas de embalaje, pero si es mi 

responsabilidad revisarlas después de que se han creado y antes de imprimirlas; dentro de la 

misma empresa se crean y se imprimen con una impresora y etiquetas especiales, estas etiquetas 
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son importadas de Estados Unidos y son adhesivas, su material no permite que se dañe el código 

de barras. 

Mi tarea es revisar las etiquetas con la lista de empaque que corresponda según el embarque 

que haya llegado a Colombia, a estas etiquetas se les revisa, el número de caja, el SKU, la tienda 

a la cual se entregara, el total de pares, el estilo, y el número de la orden de compra; si esta 

información no está correcta, el cliente no recibirá la mercancía y esto generaría costos 

adicionales por etiquetar y el tiempo que se demorara la entrega perjudicara la imagen de la 

empresa como proveedor. 

Antes de generar estas etiquetas, es mi tarea revisar las planillas de distribución para el Centro 

de Distribución y las tiendas, es mi responsabilidad el observar las cantidades, los estilos que se 

entregara en cada lugar, es mi deber informar cualquier error de la información recibida. 

 Después de cuatro meses en Grupo Kidex S.A.S, pude aplicar mis conocimientos sobre 

las etapas de una importación al realizar un Flujograma que permite mostrar en que proceso se 

encuentra el embarque, y hacer una comparación con las fechas  que se han estimado desde un 

principio, para conocer si se está cumpliendo con fechas estimadas; también permite conocer las 

etapas a realizar después de la llegada del embarque a Colombia. 

 Pero reconociendo con mi jefe inmediato Sandra Celis, que este flujograma no especifica 

en detalle los acontecimientos que se presenten y el estado real de la mercancía, se optó por crear 

un reporte de operaciones de carga para la empresa; Realizando esta tarea me permitió conocer 

más a detalle los eventos que pueden surgir durante el proceso de nacionalización, de salida de 

Zona Franca, realizar una contratación con un medio de transporte terrestre, la espera y las 

acciones a tomar cuando sucede algún retraso por causa de inconvenientes con entidades 
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reguladoras como la DIAN. Este reporte se va actualizando por cada embarque desde su salida 

de la fábrica, permitiendo detallar con hora y fechas específicas, para conocer en profundidad el 

estado real de la mercancía. 

 La Valorización de pedidos es un proceso de mucha responsabilidad, ya que para facturar 

y realizar una relación de los pedidos de fábrica es necesario que cada fabrica nos den sus 

precios establecidos del año por estilo, de ahí se parte a realizar un archivo base que contiene 

formulas ya establecidas, las cuales al momento de ingresar los precios por unidad y la tasa de 

cambio correspondiente, nos permite conocer el valor total en dólares por estilo, tallas y 

principalmente el monto total del pedido; Esta valorización después será relacionada con las 

facturas de las fabricas para detectar errores en la facturación y tomar las medidas 

correspondientes para su solución. 

 La empresa Grupo Kidex S.A.S crea su propio catálogo de productos, en el proceso de la 

creación del catálogo de primavera 2016 para las marcas de KidExpress y Lelli Kelly, he 

adquirido experiencia en el manejo del programa de Corel, con este programa he realizado la 

limpieza de fotos de los productos con nuevos diseños para ponerlos en el catálogo. Después de 

que el catalogo esta creado, es mi tarea separar los estilos y realizar un catálogo por fabrica. 

 Después de que se imprimen las facturas de venta de los clientes con sus respectivas 

copias, una de estas copias se me es entregada, después debo digitalizarlas en un programa 

contable llamado Sinain; Este programa genera unos comprobantes los cuales se deben unir con 

las facturas y finalmente archivarlos mensualmente. 
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6 Aportes a la Empresa. 

 

Después del ingreso en la empresa, se me delego la tarea de realizar todo la investigación 

sobre tolo lo involucrado con la seguridad laboral, esto es debido a una auditoria que se realizaría 

a la empresa por parte de un cliente, la empresa en ese momento no contaba con ningún 

programa de seguridad en el trabajo. 

Empezando, realice una investigación sobre los peligros en el lugar de trabajo, esta pequeña 

investigación se sustentó en una reunión con mis compañeros de oficina; Continué con la 

investigación para la creación de un programa de salud ocupacional, la creación de plan de 

emergencia y evacuación, la creación de políticas y derechos en el lugar de trabajo, la creación 

del comité de convivencia y él lo requerido para el nombramiento del vigía ocupacional. 

Fue un mes en que realizando esta investigación de los requisitos para el cumplimiento de la 

normatividad colombiana para implementarla, la cual para empresas de menos de 20 trabajadores 

tendrían  plazo hasta el 31 de enero del 2016; la auditoria se realizaría a la empresa en el mes de 

septiembre, cumpliendo con los requerido, participamos de una capacitación sobre primeros 

auxilios y manejo de extintores, esta me permitió adquirir un conocimiento muy básico para mi 

seguridad como persona en cualquier lugar de trabajo o en algún circunstancia en el cual pueda 

estar mi vida en peligro. Esta experiencia me permite crecer como persona y así mismo aportar 

mi colaboración cuando sea requerida. 

Durante mi investigación conocí la normatividad sobre la seguridad industrial y salud 

ocupacional dentro de una empresa, a través  de este estudio para la creación de los documentos 

me permitió conocer que además de un cumplimiento con los requisitos para crear una empresa, 
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también se requiere otras formalidades para cumplir con la ley Colombiana más que todo siendo 

una empresa que maneja gran volumen en ventas, y procesos de comercio exterior. 

 

 

6.1 Marco Normativo 

 

Normas y leyes vigentes las cuales fueron de base durante el proceso de investigación e 

implementación de Sistema de Seguridad Laboral. 

 Establecen Algunas Disposiciones Sobre Vivienda, Higiene Y Seguridad En Los 

Establecimientos De Trabajo. ( Resolución 2400, 1979) 

 Bases para la organización y administración de Salud Ocupacional en el país  [Ministerio 

de Trabajo y Ministerio de Salud]. (Decreto 614, 1984) 

 Organización Y Administración De Salud Ocupacional. (Decreto 614, 1985) 

 Regula las prácticas de evaluaciones medicas ocupacionales (de ingreso, control y egreso) 

y valoración complementaria. (Resolución 2346, 2007) 

 Sistema De Riesgos. (Ley1562, 2012) 

 Conformación y Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en Entidades 

Públicas Y Empresas Privadas. (Resolución 652, 2012) 

 Por la cual se adopta la Política Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres y se 

establece el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres y se dictan otras 

disposiciones. (Ley 1523, 2013) 
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 Sistema General De Riesgos Laborales. (Decreto 723, 2013). 

 

 

7 Conclusiones 

 

En el desarrollo de todas las funciones que realice, me permitieron crecer como persona y 

profesional, la responsabilidad que adquirí me permitió apreciar y analizar el valor de una 

empresa y desempeño que esta hace para generar cambios en su personal y entorno. 

Durante mi investigación conocí la normatividad sobre la seguridad industrial y salud 

ocupacional dentro de una empresa, a través  de este estudio para la creación de los documentos 

me permitió conocer que además de un cumplimiento con los requisitos para crear una empresa, 

también se requiere otras formalidades para cumplir con la ley Colombiana más que todo siendo 

una empresa que maneja gran volumen en ventas, y procesos de comercio exterior. 

 

 

8 Sugerencias 

 

La empresa Grupo Kidex S.A.S es administrativamente pequeña en comparación con otras 

que manejan un gran volumen de ventas, por ello mismo el apoyo entre cada una de las áreas es 

indispensable; durante mi tiempo de desarrollo de mi practica he notado ciertas falencias, por las 

cuales me permito generar sugerencias, tal como el control más detallado del proceso de los 

embarques, el cual ya se empezó a implementar por medio de los Reportes y del Flujograma, 
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donde se puede planear los procesos de estos y con tiempos estimados, y después de finalizar 

estos procesos con fechas reales; Estos se comparan para realizar un análisis sobre las 

deficiencias de estos mismos; También sugiero que el personal, principalmente con la 

Representante Legal  se esté actualizando continuamente en temas de normas vigentes de 

aduanas y requisitos de los productos de importación, específicamente en la clasificación de 

estos para evitar  aprehensiones a corto y largo plazo, porque cuando suceden estos solo la 

empresa depende de los consejos de la Agencia de Aduana. 
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