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Glosario

- D.O: Numero asignado internamente en la empresa para identificar cada proceso o

tramite de exportacion o importacion.

- TLC: Tratado de Libre Comercio. Es un acuerdo mediante el cual dos 0 mas paises
reglamentan de manera comprehensiva sus relaciones comerciales, con el fin de
incrementar los flujos de comercio e inversion y, por esa via, su nivel de desarrollo

econdmico y social.

- ALAS: Asociacién Latinoamericana de Seguridad. Entidad que agrupa las empresas
y profesionales de seguridad electronica para realizar una actividad colectiva estable
y con proyeccion al futuro, con objetivos y actividades comunes en toda la region.

- Lista Clinton: es como se le conoce a una "lista negra™ de empresas y personas
vinculadas de tener relaciones con dineros provenientes del narcotrafico en el mundo,
es emitida por la Oficina de Control de Bienes Extranjeros (Office of Foreign Assets
Control (OFAC)) del Departamento del Tesoro de los Estados Unidos.

- Sistema Muisca: Es un sistema de la DIAN que se presta para procesos aduaneros
tales como importaciones, exportaciones transitos aduaneros y a su vez muestra la

trazabilidad del proceso.

- ICA: Instituto Colombiano Agropecuario. Es una entidad Publica del Orden Nacional
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
perteneciente al Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia.Adscrita al Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural. El Ica disefia y ejecuta estrategias para, prevenir,
controlar y reducir riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies
animales y vegetales, que puedan afectar la produccion agropecuaria, forestal,

pesquera y acuicola de Colombia.

- INVIMA: Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos. Es una
entidad Pablica del Orden Nacional con personeria juridica, autonomia administrativa
y patrimonio independiente que se encarga de proteger y promover la salud de la
poblacion, mediante la gestion del riesgo asociada al consumo y uso de alimentos,

medicamentos, dispositivos médicos y otros productos objeto de vigilancia sanitaria.
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- DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales. es una Unidad
Administrativa Especial (UAE) del Gobierno Colombiano. Es una entidad gubernamental
técnica y especializada de caracter nacional que goza de personeria juridica propia,
autonomia presupuestal y administrativa, adscrita al Ministerio de Hacienda y Credito
Publico. tiene como objeto coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado colombiano
y la proteccion del orden publico econémico nacional, mediante la administracion y control
al debido cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los derechos
de explotacién y gastos de administracion sobre los juegos de suerte y azar explotados por
entidades publicas del nivel nacional y la facilitacion de las operaciones de comercio exterior
en condiciones de equidad, transparencia y legalidad.

- Mandato o Poder Aduanero: Poder que se le otorga el cliente (exportador o
importador) a la agencia de aduanas, mediante el cual ésta puede hacer representacion
del cliente como un intermediario de la operacion de comercio internacional ante la

DIAN y otras entidades que intervienen.

- Carta De Responsabilidad: Es un documento donde la empresa exportadora se hace
responsable ante la Policia Antinarcéticos y la empresa de transporte del contenido

que exista en el embarque.

- BASC: Business Alliance for Secure Commerce. Es una alianza empresarial
internacional que promueve un comercio seguro en cooperacién con gobiernos y
organismos internacionales. Esta constituida como una organizacion sin &nimo de
lucro, con la denominacion “World BASC Organization” bajo las leyes del estado de

Delaware, Estados Unidos de América.

- Listado Maestro De Clientes: Documento digital en donde esta la base de datos de
todos los clientes activos y no activos de la agencia de aduanas en cuanto a los
procesos de Importacién y Exportacion, alli se maneja informacion ademéas como
fechas de mandatos, seguimiento periddico a la actualizacién de informacion de

seguridad de los clientes, fecha de facturacion por resolucion DIAN, etc.

- Acta De Relacion De Documentos: Lista de chequeo en donde se especifican todos
los documentos que se deben tener en cuenta para un tramite de exportacién o

importacion.
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- Solicitud De Autorizacién De Embarque (SAE): Documento previo del embarque
que se diligencia en el sistema MUISCA en donde se ingresa toda la informacion
referente a la operacion.

- INCOTERMS: Los Incoterms son un conjunto de reglas internacionales, regidos por
la Camara de Comercio Internacional, que determinan el alcance de las clausulas
comerciales incluidas en el contrato de compraventa internacional. Estos determinan:
El alcance del precio, en qué momento y donde se produce la transferencia de riesgos
sobre la mercaderia del vendedor hacia el comprador, el lugar de entrega de la
mercaderia, quién contrata y paga el transporte, quién contrata y paga el seguro, qué
documentos tramita cada parte y su costo.

- Planilla De Entrega De Documentos: Formato interno de la organizacion en cual
queda de soporte en el momento de hacer los la entrega de los documentos de

exportacion al transporte internacional y al deposito a donde va la mercancia.
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Resumen

El presente trabajo tiene como finalidad evidenciar y dar una clara definicion sobre la
realizacion de las practicas profesionales, en esta podemos evidenciar el desempefio del
estudiante en el campo laboral que lleva preparandose con anterioridad en la cual debe
desarrollar y ejecutar sus conocimientos y habilidades adquiridas a lo largo de su preparacion,
todo esto con la ayuda y la asesoria del tutor asignado por la universidad y con el

acompafiamiento del docente encargado.

Teniendo el seguimiento de la realizacion de la practica profesional en la Agencia de
Aduanas Comercio Exterior del Norte Coexnort S.A Nivel 1, se pretende completar conceptos
fundamentales que constituyan una base sélida en el momento de ingresar al campo laboral,
ademas de cumplir con el proceso de aprendizaje establecido por el programa de Negocios
Internacionales. Es de gran importancia realizar actividades de fortalecimiento académico
adecuadas y mantener una guia que ensefie y corrija errores presentados, con esto para ir

avanzando Yy tener un correcto proceso de realizacion de précticas profesionales.
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Introduccion

En el espacio de la practica profesional se tiene en cuenta la realidad actual en cuanto al
comercio internacional, ademas esta practica se determina elementalmente en el proceso de
formacion durante la carrera universitaria, ya que en este momento el estudiante pone en
practica todos los conocimientos y aptitudes adquiridas en el proceso de aprendizaje y
formacion académica.

Las practicas realizadas en la Agencia de Aduanas Comercio Exterior del Norte Coexnort
S.A Nivel 1, el proceso de aprendizaje y ejecucion en el campo laboral es muy completo y
enriquecedor ya que se realizan todos los procesos que compete al comercio internacional,
desde la parte administrativa de diligenciamiento de formularios, hasta la parte operativa del
movimiento fisico de mercancias hacia el extranjero, adicional de la parte de asesoria y
consultoria a los clientes nuevos y potenciales.

Al terminar esta etapa de aprendizaje se incrementa el conocimiento sobre todo lo que
abarca el comercio internacional, teniendo la capacidad de desempefiarse agilmente en
cualquier trdmite o area que respecta en este campo, y asi aportar al crecimiento y desarrollo

tanto de nuestra regién como de nuestro pais.
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1. Informe Final Practica Empresarial en la Agencia de Aduanas Coexnort S.A Nivel 1
1.1 Justificacion

La préctica empresarial permite el desarrollo personal y profesional del estudiante,
detectando valores y adaptando costumbres junto creencias a cualquier &mbito laboral,
viviendo el dia a dia de una empresa, acatando reglas propias de una entidad, fundamentada
en el respeto hacia un equipo de trabajo. Con el fin de generar una ética profesional competente
en el ejercicio de la profesion.

Ademaés permite aplicar los conocimientos tedricos adquiridos en la universidad,
enfocandolos a un mundo laboral aportando a la entidad nuevas ideas y conceptos para aplicar
en la ejecucion de actividades en la empresa.

Asi mismo concede aterrizar conceptos, enfocandolos a la practica del mundo laboral,
buscando adquirir Experiencia y cada vez que se presenta un obstaculo, se pueda convertir en
retos y oportunidades de aprendizaje. Con el fin de dar el mayor esfuerzo, en el cumplimiento
de objetivos y metas en una empresa.

Por estas razones es vital el desarrollo de una préactica profesional dentro de una empresa
especifica que permita al estudiante no solo poner en préctica los conocimientos los
conocimientos adquiridos durante afios de estudio, sino también enfrentar la realidad del
mundo laboral competitivo.

Las practicas empresariales le dan al estudiante un plus en su vida profesional y le suman

experiencia a su vida laboral.

1.2 Objetivos De La Préctica
1.3.1 Objetivo general.

Cooperar mutuamente con la empresa para lograr traducir los conocimientos y habilidades
adquiridos, a fin de complementar el ciclo de formacion académica, ademas un desarrollo
individual y social.

1.3.2 Objetivos especificos.
- Permitir al estudiante aplicar los conocimientos y destrezas adquiridos durante la

carrera, en un proceso de retroalimentacion entre Universidad y Empresa.
- Impulsar al estudiante a desarrollar aptitudes favorables en la eficacia de las relaciones

interpersonales.
- Desarrollar en el practicante tendencias a ser creativo, ya que el comienzo de distintas

oportunidades asi lo requiere en este mundo de globalizacion.
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- Ayudar en su formacion enfrentdndolo a la actividad laboral en circunstancias reales.

- Motivar al alumno a la investigacion y al estudio de los diferentes temas y actividades
de la empresa para elevar su nivel de competitividad.

1.4 Perfil Agencia De Aduanas Coexnort S.A Nivel 1

La Agencia de Aduanas Comercio Exterior del Norte LTDA. Coexnort S.A Nivel 1,
empresa del Grupo COEX en Colombia. Es una empresa de naturaleza comercial constituida
al amparo de la legislacién colombiana bajo la forma de sociedad an6nima, con antigliedad 30
afios en el mercado, cuyo objetivo y razon social es el asesoramiento en el area de comercio
exterior, como intermediarios aduaneros, en cumplimiento de los requisitos exigidos por la
actual legislacién de aduanas.

Dada la experiencia del equipo humano y de las expectativas nacidas con la apertura
econdmica e internacionalizacion de la economia, se amplié su campo de accién, y ademas de
la sede principal en la ciudad de Culcuta, se abrieron nuevas oficinas en las ciudades de
Barranquilla, Cartagena, Bogota, Ipiales, Bucaramanga, Buenaventura y adicionalmente en el
ambito internacional en dos paises: Canada y Panama.

Actualmente cuenta con un alto portafolio de clientes y su objetivo primordial es la
creacion de una red de servicios que brinde a sus clientes toda la colaboracion necesaria para
el éxito de las diversas operaciones de comercio exterior.

La Agencia de Aduanas Coexnort S.A Nivel 1 es una empresa que ofrece soluciones

aduaneras rapidas, seguras y efectivas a todos sus clientes nacionales e internacionales.

1.4.1 Mision.
AGENCIA DE ADUANA COEXNORT S.A.NIVEL 1 es una empresa que ofrece
soluciones aduaneras rapidas, seguras, y efectivas a todos sus clientes nacionales e

internacionales.

1.4.2 Vision.
AGENCIA DE ADUANA COEXNORT S.A. NIVEL 1 sera en el 2015 una empresa
reconocida como lider en el mercado nacional e internacional afianzada en sus alianzas

estratégicas y con el respaldo de un equipo humano y tecnolégico de excelente calidad.
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1.4.3 Estructura organizacional Coexnort S.A Nivel 1.

Cuadro 1. Estructura Organizacional COEXNORT S.A NIVEL 1

l ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS J

p
REVISORAFISCAL J T
[ JUNTA DIRECTIVA ]
¥
[ GERENTE GENERAL ‘|
GERENTE DE CALIDAD Y 1 | COMITE DE AUDITORIA
SEGURIDAD ) l INTERNA
,
+* + .
JEFE COMERCIAL | | ieFEDE MPORTACIONES | JEFE DE EXPORTACIONES =
J J
¥
[ AUXILAR DE IMPORTACIONES ]
Al X FONTARI F- I |
et .
- 4 CARTERA (2) I
[y
PASANTES SENA ¥
UNIVERSIDAD

1.4.4 Descripcion del grupo humano.

La Agencia de Aduanas Coexnort nivel 1 Cucuta se encuentra divido en departamentos,
liderado por la gerente general que es la sefiora Teresa de JesUs Patifio Ortiz. Seguidamente
estan los departamentos de exportaciones, importaciones y el comercial.

El departamento de exportaciones se encontraba liderado por la jefe de exportaciones Leidy
Milena Cerquera y su auxiliar de apoyo quien generalmente es un pasante de tiempo completo;
el departamento de importaciones se encuentra liderado por el jefe de importaciones Jorge
Velandia y este cuenta con un compariero de apoyo que es el auxiliar de importaciones Andrés
Valencia quien a su vez apoya el area comercial; y el departamento comercial se encuentra
liderado por Darwin casas. Estos son los encargados de la parte operativa de la agencia de

aduanas Coexnort nivel 1 Clcuta en cuanto respecta a la seccién de movimiento de mercancias.
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Por otro lado se encuentra la encargada del transito aduanero la sefiora Betty Ortiz, ella es
la responsable de la ejecucion y transito de las mercancias tanto en el momento de despacho
como en el de llegada a la bodega respectiva.

Por altimo se encuentra el departamento contable, liderado por el contador Isaias Gonzalez,
y sus auxiliares de cartera Silvana Espinoza y Jenny lozano en compafiia de la tesorera la
sefiora Nubia mantilla.

1.4.5 Descripcion del escenario de trabajo.

El escenario donde se realizaron las précticas profesionales fue muy favorable ya que tanto
el espacio geografico como el grupo de trabajo fueron acordes y adecuados para la realizacion
de las diversas actividades asignadas

El espacio geografico en las instalaciones de la Agencia de Aduanas Coexnort S.A donde
se realizaron exitosamente las practicas es acogedor, limpio, con suficiente iluminacion,
agradable y con suficiente espacio para estar comodo a la hora de laborar. Con respecto al
personal de trabajo, todos se encuentran altamente calificados para sus labores, todos y cada
uno de ellos tuvieron disponibilidad y paciencia a la hora de ensefiarme los diversos procesos
a ejecutar.

1.5 Cargo y Funciones Desempefiadas
Durante los seis meses de practica, pasé por los tres departamentos: El area de
exportaciones, importaciones y comercial. A continuacion describo el perfil del cargo y mis

responsabilidades:

1.5.1 Perfil ocupacional y descripcion de responsabilidades del practicante en el proceso
de exportaciones.

Area. Aduanera

Cargo del cual depende. Jefe de Exportaciones

Obijetivo general del cargo. Colaborar en el proceso de Tramite de exportaciones.
Ayudar en la gestion de los tramites — prevenir errores en la documentacion.

Responsabilidades principales.

- Colaborar en la recepcion, elaboracion y revision de documentos de exportacion.
- Ayudar en el resguardado y proteccion de los documentos manipulados en el tramite

segun las normas legales y de seguridad.

- Investigar normas de actualizacion aduanera aplicables a cada tramite.
- Colaborar actualizando anualmente el estudio de seguridad de los clientes activos.

- Asistir en el seguimiento a las operaciones de exportaciones.
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- Apoyar velando por el mejoramiento continuo del proceso de aduanera.

- Las demas asignadas por el jefe de proceso y/o gerencia.
A continuacion se representan algunos procesos de exportacion en manera de flujogramas:
1.5.1.1 Revision documentos de exportacion.

Obijetivo. Revisar la documentacién presentada por el cliente.

Cuadro 2. Flujograma Revisién Documentos De Exportacion

CLIENTE JEFE DE PRACTICANTE
EXPORTACION
( INICIO ’

— - = v Revisar documentos
Solicitud de u}fgnnamén : generales y
para servicio de > ASIg.na al especificos
exportacion practicante
Corroborar la informacién
de cada uno de los
documentos
- NG Documentacion
evolver completa
documento

Revisar firmas y sellos
de la documentacion

Y

Pre-aprobar documentos
revisados

()

1.5.1.2 Elaboracion de declaracion de exportacion.

Obijetivo. Colaborar en la digitacion y apertura de la declaracion de exportacion.
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Cuadro 3. Flujograma Elaboracién De Declaracion De Exportacion

CLIENTE JEFE DE PRACTICANTE
EXPORTACION

‘ INICIO ’

Elaborar declaracién
Solicitud de informacion Envia - L AR
ey > <5 ibissnes o muisca
para servicio de documentacién 4
exportacién al pasante
- Envia declaracion
Rembg[a de exportacion
declaracion de
exportacion

Y

Corregir y modificar
& la declaracién de
Ll e
exportacion

'

Revisa y marca
errores para
carreceiones

Apertura de D.O en el correo
electrénico

(NDOcoexnort(@hotmail.com)

v
Abriry asignar carpeta
determinado D.O

Radica, presenta
declaracion, paga
impuestos, solicita

levante

v

Facturacién

1.5.1.3 Archivo de declaracion de exportacion.

Objetivo. Archivar expediente de declaracion con todos los documentos de soporte.
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Cuadro 4. Flujograma Archivo De Declaracién De Exportacion

CLIENTE JEFE DE PRACTICANTE
EXPORTACION
INICIO Recibe documentos
soportes originales,
= , - 3 soportes de pagos a
Solicitud de lr.lfgrmacmn Entrega terceros y factura
para servicio de documentos v
cxpottacién OCUINETLOS, Coexnort
soportes y
facturas
INO Verifica que
Informar la falta estén
de completos
documentacion
requerida

Diligenciar lista de chequeo
ubicada en la parte interna
de la carpeta

v

Ingresar al correo electrénico
(NDOcoexnort@hotmail.com)
y complementar informacion
correspondiente al DO

!

Archivar expediente
en la caja
correspondiente

1.5.1.4 Seguimiento y comunicacion de las operaciones de exportacion.

Obijetivo. Mantener comunicacion directa con el cliente informandole el estado del proceso

aduanero vigilando la optimizacion de los tramites.
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Cuadro 5. Flujorama Seguimiento y Comunicacion de las Operaciones de Exportacion

CLIENTE JEFE DE . PRACTICANTE
EXPORTACION
INICIO
Solicitud de informacién Asigna al Velar por la constante
vl B ? p|  optimizacion del tramite
PACEETVICIO practicante Sl
exportacton ‘ >

Mantener comunicacion, con el
agente de aduana.

’

Notificar al cliente de cada
movimiento correspondiente a la
exportacion.

v

Colaborar en la logistica de
embarcacion

|

Verificar el mas minimo detalle
en lo concerniente a la carga;
desde su peso hasta la direccién
y su valor correspondiente.

v

1.5.1.5 Actualizacion normatividad exportacion aduanera.

Obijetivo. Leer la normatividad actualizada para la gestion de exportacion con beneficios

hacia el cliente y la empresa.
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Cuadro 6. Flujograma Actualizacién Normatividad Exportacion Aduanera

CLIENTE JEFE DE
EXPORTACION

INICIO

PRACTICANTE

Consultar normatividad
Solicitud de informacién Asigna al actuallzad.a_coxrespondlente
icio d 5 a los servicios operados por
para servicio:de » practicante [a’cinires
s presa
exportacion

Y

Investigar en internet,
asistir a capacitaciones,
seminarios, charlas, llamar
agentes aduaneros.

Y
Mantenerse informado
acerca de los TLC que

podrian reportar
beneficios a la empresa

.

Investigar en ALAS para
clasificar, consultar
requisitos, normas
acduaneras acuerdos

comerciales

1.5.1.6 Actualizacion de los procesos de exportacion.

Obijetivo. Propender por el mantenimiento y actualizacion presentada por el cliente, verificando
a través de los entes de control gubernamentales antecedentes de los clientes.
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Cuadro 7. Flujograma Actualizacién de los Procesos de Exportacion

CLIENTE JEFE DE PRACTICANTE
EXPORTACION

INICIO

Renovar anualmente el
andlisis de seguridad de los

Solicitud de informacién As1gna al clientes que continGian
para servicio de > practicante activos
exportacién ‘

Mantener al dia los requisitos,
permisos solicitados por cada
tipo de exportacion.

v

Investigar en procuraduria,
contraloria, lista Clinton
antecedentes de los clientes
comunicando al jefe de
exportacion cualquier
novedad

!

Analizar camara de comercio,
instalaciones, procedencia de los
dineros, verificando el manejo
mercantil y financiero del cliente

&

1.5.2 Perfil ocupacional y descripcion de responsabilidades del practicante en el proceso

de importaciones.

Area. Aduanera

Cargo del cual depende. Jefe de Importaciones

Obijetivo general del cargo. Colaborar en el proceso de Tramite de importaciones.
Asistir en la agilidad de los trdmites — Ayudar a prevenir errores en la documentacion.

Responsabilidades Principales.

. Colaborar en la recibir, elaborar y revisar documentos de importacion.

. Auxiliar Investigando normas de actualizacion aduanera aplicables a cada
tramite.
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. Ayudar manteniendo informado al cliente continuamente acerca del estado del
tramite.

. Ejecutar actualizaciones anualmente de los estudios de seguridad de los clientes
activos.

. Las demas asignadas por el jefe de proceso y/o gerencia.

A continuacion se representan algunos procesos de importacion en manera de flujogramas.

1.5.2.1 Revision documentos de importacion.
Obijetivo. Revisar la documentacion presentada por el cliente.

Cuadro 8. Flujograma Revision Documentos De Importacién

CLIENTE JEFE DE . PRACTICANTE
IMPORTACION
( INICIO '
[ |
v Revisar documentos
Solicitud de informacion : generales y
para servicio de > Asigna al especificos
importacién practicante

Corroborar la informacién
de cada uno de los
documentos

N(

Documentacion
comnpleta

Devolver
documento

Revisar firmas y sellos
de la documentacion

y

Pre-aprobar documentos
revisados
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1.5.2.2 Elaboracion de declaracion.

Obijetivo. Colaborar rn la digitacion y apertura de la declaracion de Importacion.

Cuadro 9. Flujograma Elaboracién de Declaracién

CLIENTE JEFE DE PRACTICANTE
IMPORTACION
( INICIO ’
Elaborar declaracién
Solicitud de informacién Envia ﬁ:ﬂﬁ?ﬁf&:
para servicio de | documentacién — -
importacién al pasante
- Envia declaracion
Reclbfe’la de importacion
declaracion de
importacion

Y

Corregir y modificar
la declaracidn de
B importacién

'

Revisa y marca
errores para
correcciones

Apertura de D.O en el correo
NO electrénico

(NDOcoexnort(@hotmail.com)

L2

Abrir y asignar carpeta
determinado D.O

Radica, presenta

declaracion, paga <

impuestos, solicita
levante

Facm*acién

1.5.2.3 Archivar declaracion de importacion.

Obijetivo. Archivar expediente de declaracion con todos los documentos soporte.
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Cuadro 10. Flujograma para Archivar Declaracion de Importacion

CLIENTE JEFE DE PRACTICANTE
IMPORTACION
( INICIO ) Recibe documentos
soportes originales,
3
— : — soportes de pagos a
Solicitud de u?ff)rrnauon Entrega terceros y it
para servicio de dscumsiitos \
importacién g > Coexnort
soportes y
facturas
INO Verifica que
Informar la falta estén
de completos
documentacion
requerida

Diligenciar lista de chequeo
ubicada en la parte interna
de la carpeta

'

Ingresar al correo electrénico
(NDOcoexnort(@hotmail.com)
y complementar informacién
correspondiente al DO

>

Archivar expediente
enla caja
correspondiente

1.5.2.4 Seguimiento y comunicacion de las operaciones de importacion.

Obijetivo. Mantener comunicacion directa con el cliente informandole el estado del proceso

aduanero vigilando la optimizacion de los tramites.
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Cuadro 11. Flujograma Seguimiento y Comunicacién de las Operaciones de

Importacion
CLIENTE JEFE DE PRACTICANTE
IMPORTACION
( INICIO ’
= : o . Velar por la constante
Solicihad de mfprrgacmn » Ablglla al optimizacién del tramite
i practicante aduanero.
importacién

\ 4

Mantener cormunicacion, con el
agente de aduana.

v

Netificar al cliente de cada
movimiento correspondiente a la
importacién

v

Colaborar en la logistica de
embarcacion

x

Verificar el mas minimo detalle
en lo concerniente a la carga;
desde su peso hasta la direccién
y su valor correspondiente.

v

1.5.2.5 Actualizacién normatividad importacion aduanera.

Obijetivo. Leer la normatividad actualizada para la gestion de la Importacion con beneficios

hacia el cliente y la empresa.
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Cuadro 12. Flujograma Actualizacion Normatividad Importacion Aduanera

CLIENTE JEFE DE PRACTICANTE
IMPORTACION

INICIO

Consultar normatividad

Solicitud de informacion Asigna al actuallzad.a.COITCSporldleﬂte
Aoheimer i > a los servicios operados por
! ie practicante la empresa
importacién

y

Investigar en internet,
asistir a capacitaciones,
seminarios, charlas, llamar
agentes aduaneros.

Mantenerse informado
acerca de los TLC que
podrian reportar
beneficios a la empresa

'

Investigar en ALAS para
clasificar, consultar
requisitos, normas
aduaneras acuerdos
comerciales

1.5.2.6 Actualizacion de los procesos de importacion.

Obijetivo. Propender por el mantenimiento y actualizacion presentada por el cliente, verificando

a través de los entes de control gubernamentales antecedentes de los clientes.
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Cuadro 13. Flujograma Actualizacion de los Procesos de Importacion
CLIENTE JEFE DE PRACTICANTE
IMPORTACION

INICIO

Renovar anualmente el
analisis de seguridad de los

Solicitud de informacién ASlgna al i clientes que contintian
para servicio de L practicante activos
irmportacion i

Mantener al dia los requisitos,
permisos solicitados por cada
tipo de importacidn

Investigar en procuraduria,
contraloria, lista Clinton
antecedentes de los clientes
comunicando al jefe de
importacién cualquier
novedad

v

Analizar camara de comercio,
instalaciones, procedencia de los
dineros, verificando el manejo
mercantil y financiero del cliente

o

1.5.3 Perfil ocupacional y descripcion de responsabilidades del practicante en el area
comercial.
Area. Comercial
Cargo del cual depende. Jefe Comercial
Objetivo general del cargo. Colaborar en el proceso comercial.
Responsabilidades Principales.
» Ayudar en la realizacion del estudio preliminar sobre los clientes.
» Colaborar en todas las actividades relacionadas con la identificacion y
comunicacion con el cliente.
« Colaborar con la revision de la documentacion presentada por el cliente.
A continuacion se representan algunas actividades del &rea comercial en manera de

flujogramas.
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1.5.3.1 Estudio de seguridad preliminar.

Objetivo. Realizar el estudio preliminar sobre el cliente, validando controles para que el

cliente cumpla con los requisitos y sea idoneo.

Cuadro 14. Flujograma Estudio de Seguridad Preliminar

mercados, clasificacion
arancelaria, fletes,
compras a otros paises,
Seguros

CLIENTE JEFE COMERCIAL PRACTICANTE
INICIO
- — Verificasi la
Recepcion de solicitud empresa o persona
Solicitud de del servicio seg(m el registrada aparece en
infommcjén para cliente... Tmpo/Expo, la lista Clinton
e i investigacion de ¥

Investiga en
legiscomex, el registro
de operaciones que ha

realizado el cliente

}

Investiga los
antecedentes del cliente
en la procuraduria,
deudores morosos,
capacidad econdmica,
objeto social, RUT,
codigo de exportacion

SI

Verifica si
tiene

Informar al Jefe

antecedentes

Continuar siguiente
proceso

1.5.3.2 Identificacion del cliente.

Objetivo. Colaborar en todas las actividades relacionadas con la identificacion y

comunicacion con el cliente e identificar el producto del servicio solicitado.
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Cuadro 15. Flujograma Identificacion del Cliente

CLIENTE JEFE COMERCIAL PRACTICANTE
‘ INICIO ’
L
Solicitud de o Identificar Solicita datos del

informacién para
SErvicio

posible cliente

Recibe informacién

®| cliente (NIT, Razén
Social, Direccion,
teléfono, nombre)

¢

Solicitar al cliente
informacion del producto
si es importacion o
exportacién

!

Verificar:

Valor producto, tipo de
mercancia, subpartida
arancelaria, clase de
embalaje

Y

Identificar puerto de
origen y destino de

L§ a
y verifica i

mercancia

1.5.3.3 Revisién documentacion.

29

Obijetivo. Colaborar con la revision de la documentacion presentada, verificando si cumple

0 no con los parametros establecidos por la empresa y registrar a su vez la inscripcion en las

entidades gubernamentales competentes.



Comercial

Infi 1 Jefi NO
nforma al Jefe
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Cuadro 16. Flujograma Revisién Documentacion
CLIENTE JEFE COMERCIAL PRACTICANTE
INICIO
3 |
Solicitud de Recibe 1 -
informacién para docurnentacién Verificar los
servicio del cliente documentos del
cliente

Cumple con
los pararmetros
establecidos

SI

Realizar inscripcién en
entidades gubernamentales
(ICA, INVIMA, DIAN,
Minexterior),

Dependiendo del tipo de
procicto, comunicarse con
la entidad competente

1.5.3.4 Seguimiento de las ofertas presentadas.

Objetivo. Informar al cliente sobre las ofertas contempladas por la empresa, registrando un

seguimiento minucioso Yy registrando formatos de comunicacién con el cliente.
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Cuadro 17. Flujograma Seguimiento de las Ofertas Presentadas

A

CLIENTE JEFE COMERCIAL PRACTICANTE
INICIO
Solicitud de Recibe
informacién para informacidén
SeTvicio

Recibe informacion
sobre la oferta

A 4

Envia oferta al

presentada

cliente
Verificar si el
Informa al-Jefe _NO cliente
Comercial b recibid la

oferta

Realizar seguimiento
telefénico y por correo
electrénico.

v

Registrar en el formato
establecido el
seguimiento escrito,
fecha, hora e
informacidn solicitada
por el cliente

31

Después de tener un abrebocas de cada departamento en el mes de Octubre me asignaron

como Auxiliar en el departamento de Exportaciones.
Mi jefe inmediata era la sefiora LEIDY MILENA CERQUERA quien era la JEFE DE
EXPORTACIONES, yo era su auxiliar y desempefié las siguientes actividades.

- Alimentar el sistema NDO interno de la agencia de aduanas COEXNORT S.A. que

respecta el seguimiento constante de los procedimientos adelantados con cada movimiento de

mercancias gue se encuentran en proceso.

- Seguimiento de las operaciones de exportacion que realiza la agencia de aduanas

COEXNORT S.A.
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- Diligenciamiento de los diversos formatos y/o formularios correspondientes en cada
movimiento de mercancias tales como, solicitudes de autorizaciones de embarque SAE,
certificados de origen CO, declaraciones de exportacion DEX, entre otros.

- Asesoramiento a los nuevos clientes que estén interesados en realizar operaciones
aduaneras con mercancias que quieran llevar al extranjero.

A finales de Noviembre mi Jefe sali6 de la empresa por licencia de maternidad y me
asignaron en el cargo de JEFE DE EXPORTACIONES reemplazando a mi jefe inmediato.
Ella me prepar6é para desempefiarme como pasante universitario en su cargo y realicé las
siguientes funciones:

- Identificacion del cliente

- Realizar el estudio de seguridad a los clientes potenciales

- Verificar los documentos anexos solicitados a los clientes

- Realizar consultas a entidades o bases de datos con el fin de determinar si el
cliente en estudio esta incurso en investigaciones.

- Informar a autoridades sobre clientes u operaciones sospechosas.

- Aprobar o rechazar clientes potenciales en las operaciones de comercio
exterior.

- Comunicacion constante con clientes.

- Manejo y formalizacion de clientes y tramites de exportacion aperturando
carpetas de tramites de exportacion asignando D.O., alimentando la base de datos en el
listado maestro de clientes y el seguimiento a las exportaciones.

- Comunicacion constante con agentes de aduana en Venezuela para la
coordinacion de tramites de exportacion y envio de documentos especificos de los traites
de exportacion.

- Digitacion del formulario de Salida de Mercancias SAE

- Solicitud al cliente de certificados de inspeccion sanitaria, vistos buenos, etc.

- Revision de todo el proceso de exportacion y documentos necesarios para luego
dar aceptacion en el sistema MUISCA.

- Entrega de documentos para deposito habilitado y transporte designado,
evidenciando esto por medio del diligenciamiento de la planilla de entrega de documentos.

- Seguimiento de los procesos de exportacion despachados por medio de las
tareas del
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MUISCA. Si la exportacion estd finalizada firmar digitalmente la Declaracion de
Exportacion, de lo contrario analizar la causa para buscar la solucion correspondiente y
finalizar el tramite.
- Elaboracion de la liquidacion de los gastos del tramite correspondiente a las
exportaciones realizadas.
- Enviar documentos y facturacion al cliente.
- Archivar las carpetas de tramites despachados y facturados, verificando todos

los soportes que estén firmados y sellados, dejando como evidencia la marcacion de la
portada de la carpeta del negocio.

Todo esto apoyada de las siguientes herramientas:

ARCHIVOS

IDDIAN

@R F FITAC i)

~

Mincomex

PROEXPORTY
COLONMEBL A

E X >4 Ex X’

HE B L. E” P B SS B<
| e s

[ xPor

thelp.europa.o

Entre otras como el IBUSINESS, MUISCA DEL SIGLO XXI y otros archivos de la base
de datos de la organizacion.
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2. Marco Conceptual y Normativo Sobre Las Funciones Desempefiadas

2.1 Caracterizacion de Procesos en la Gestion Aduanera

Cuadro 18. Caracterizacion de Procesos. Gestion Aduanera
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2.2 Tramite de Exportaciones

2.2.1 Objetivo.
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Establecer el procedimiento a seguir para que se realicen con eficiencia los diferentes

tramites de intermediacion aduanera en el proceso de exportaciones cumpliendo con los

requisitos acordados con los clientes y definidos por el Estado.

2.2.2 Realizacion.

Cuadro 19. Descripcion del tramite de exportacion por actividades.

Actividad

Detalle

Responsable

2221

Identificacién
cliente.

del

'l cliente es nuevo diligenciar el formato de
:ntificacion del cliente”, teniendo en cuenta
condiciones pactadas en el formato de
:ntificacion del cliente efectuado por|
lercial teniendo en cuenta la seccion

asitos del cliente”

on el fin de representarlo ante las oridades

n los tramites aduaneros solicitar:

aut Mandato o poder

® €& & & o oo o

Carta de responsabilidad (solo parad
clientes con tramite aéreo)

Fotocopia resolucion DIAN

Camara de comercio original

Balance general,

Fotocopias de la declaracion de renta
Certificaciones bancarias

Referencias comerciales

Fotocopia de la cc del representante legal y
personas autorizadas para firmas.

Jefe de exportaciones y/o

Auxiliar designado

Actividad

Detalle

Responsable
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2.2.2.2 Realizar el

Una vez recibida toda la informacién de parte
del cliente, proceder a realizar el estudio de
seguridad, con el fin de implementar medidas,

mecanismos, y procedimientos de prevencion

estudio de deteccion, y control de actividades ilicitas. Duefio de los procesos
; . - . ., operativos
seguridad a losi A medida que se verifica la informacion se P
clientes potenciales.| registra en el formato “Estudio de seguridad a
clientes”
Verificar que el cliente haya enviado los
2.2.2.3 Verificar los documentos que le fueron solicitados y la
. . Duefi I r
documentos veracidad de los mismos, ue (t:J_ de los procesos
anexos solicitados . “ . operativos
. Registrar en el formato “Estudio de
al cliente.
seguridad a clientes”
Consultar las bases de datos o entidades
necesarias a fin de determinar si el cliente en
2.2.24 Realizar estudio esta incurso en investigaciones, utilizar
consultas a empresas especializadas o cadenas BASC para Dueno_ de los procesos
operativos

entidades o bases de
datos.

verificar los clientes del exterior,

Registrar en el formato “Estudio de

seguridad a clientes”

Actividad

Detalle

Responsable
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2.2.2.5 Realizar la

Asegurarse de que la actividad del cliente sea
acorde con el objeto social de la empresa, para

ello realizar una visita a las instalaciones del

visita domiciliaria all i€nte, con el fin de conocer la veracidad de la Dueﬁo_ de los procesos
. ) - - . operativos
cliente. informacion suministrada, Registrar en el
formato “Estudio de seguridad a clientes”:
Si durante la prestacion del servicio a alguno
de los clientes se detecta alguna sefial de riesgo
2.2.2.6 Informar| g g Gerente
. 0 hecho sospechoso, se comunica a las
autoridades  sobre Duefio de los procesos
. autoridades pertinentes, P
clientes u operativos
. Seguir los pasos establecidos en el P
operaciones . « .
procedimiento de “Reporte de actividades
sospechosas. .
sospechosas
Una vez analizada toda la informacién
anterior, se procede a aprobar o rechazar al
2.2.2.7 Aprobar o .
P cliente, Gerente

rechazar al cliente.

Registrar la decision en el formato “Estudio

de seguridad a clientes”.

Actividad

Detalle

Responsable
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2.2.2.8 Formalizar
resultados.

Formalizar los resultados obtenidos del
estudio de seguridad y revision de requisitos del
cliente en el “control de ofertas presentadas”,

Si el cliente fue aceptado, proceder a

registrarlo en el “Listado maestro de clientes”

Duefio de los procesos
operativos

2.2.2.9 Recepcion de
documentos
generales.

Recibir Los Documentos Enviados Por El
Cliente, Y Verificar Si Estan Completos Y En
Buen Estado, En Caso De Haber Algun Faltante
O Irregularidad Se Comunica De

Inmediato Al Cliente Para Su Correccion.

Verificar Nuevamente El Acta De Relacion De
Documentos Generales Enviados Por El
Cliente Dejando Evidencia De Los
Documentos Que Se Reciben. Y De Los
Faltantes En Caso De Presentarse

Ademas Archivar Los Documentos En La
Carpeta Respectiva, Verificando Que Se
Encuentren Protegidos Contra Cualquier Dafio
Y/O Acceso Al Personal No Autorizado.

Registrar Los Documentos Recibidos En El
Listado Maestro De Clientes Y Revisar

Periddicamente Su Fecha De Vencimiento.

Jefe de exportaciones y/o

Auxiliar designado

Actividad

Detalle

Responsable




Practica Empresarial Agencia de Aduanas Coexnort S.A Nivel

39

2.2.2.10 Tramite y/o
de

documentacion

recepcion la

Recibir los documentos especificos para la

exportacion correspondiente,

¢ Factura de exportacion

Auxiliar designado y jefe

de exportaciones

Comunicacién con

el cliente.

especifica.
¢ Lista de empaque
¢ Certificado de origen
Cualquier otro documento requerido para la
exportacion
2.2.2.11 Revision|Realizar una revision de los documentos  Auxiliar Designado jefe
documental. solicitados teniendo en cuenta que sean los| U€ exportaciones
indicados ademas de, tachones, enmendaduras
etc.
2.2.2.12 Mantener comunicacion permanente con el Auxiliar designado jefe

cliente durante el tramite de exportacion

realizado.

de exportaciones

2.2.2.13 Apertura de

carpeta.

Diligenciar en la carpeta la siguiente

informacién:
4 Nombre del exportador,

4 Nombre de la persona con la cual tiene
contacto.

4 No de Solicitud de Autorizacion de
Embarque,

4 Firma de responsable del tramite
4 Fecha de llegada de la mercancia

4 Transporte

jefe de exportaciones

Actividad

Detalle

Responsable

¢ Bodega
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¢ Embalaje

¢ Importador

¢ Agente de aduana en el exterior
¢ Factura

¢ Valor US$

¢

40

2.2.2.14 Apertura de/¢ Peso neto y Bruto Auxiliar designado
carpeta. ¢ Fecha de recibo de los documentos

¢ Tipo de negociacion

IS Otros requisitos solicitados por el ente o

cli Jue son necesarios para la

lizacién del tramite u observaciones
2.2.2.15 Enviode |Enviar los originales de los documentosAuxiliar designado jefe de

documentos a la especificos del tramite los cuales son: exportaciones
agencia del pais
importador. Factura

Certificado de origen

Certificado de salud (si lo requiere).

2.2.2.16 Digitacion

Teniendo como soporte la documentacion

Auxiliar designado jefe de

del formulario de enviada por el cliente, iniciar el proceso deexportaciones
salida de| exportacion realizando el formulario de salida de
mercancias. mercancias MUISCA, en el cual ird toda la
informacidn concerniente a la mercancia que sera
exportada.
Actividad Detalle Responsable
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2.2.2.17 Solicitud
del certificado de
inspeccion
sanitaria.

Si el producto a exportar necesita el certificado
de inspeccion sanitaria, fitosanitaria o0
zoosanitaria, solicitar por escrito a la entidad
correspondiente la inspeccion de la mercancia.
(INVIMA, ICA, CORPONOR u otras segun
corresponda)

Auxiliar designado jefe
de exportaciones

2.2.2.18 Revision
de la

documentacion.

Revisar minuciosamente el formulario de salida
de mercancias con los demaés

documentos soportes para verificar que toda la
informacion (fechas, cantidades, taza de cambio,
término INCOTERMS, descripcion, etc.) sean
coherentes con los documentos soportes. Si se
encuentra alguna falla en la declaracion o sus
documentos soportes, se informa a la persona
encargada del trdmite. Firmar el documento
como constancia de la revision y dejar las
anotaciones respectivas.

Jefe de exportacion

2.2.2.19

Aceptacion sistema
muisca.

Una vez realizadas la revision de los documentos
y realizados los cambios

necesarios, aceptar en el sistema MUISCA el

formulario de salida de mercancia y verificar

que haya sido aceptada la solicitud con el acuse

de recibo de la misma por parte de la

DIAN, a través de SERVICIOS
INFORMATICOS ELECTRONICOS.

Auxiliar designado jefe de
exportaciones

Actividad

Detalle

Responsable
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2.2.2.20 Entrega de
documentos para
deposito habilitado.

Organizar juego de documentos para el deposito

habilitado que consta de:

* Original  documentos  de  transporte
(debidamente revisados contra factura del
tramite, firmados y sellados por la agencia de
aduana)+ SAE

» Juego de fotocopias que contenga los
documentos de transporte y SAE

» copias para el conductor para que la
empresa de transporte manifieste la salida de
la mercancia en el MUISCA.

Entregar juego de documentos al conductor vy
este los presenta para aforo en el depdsito
habilitado.

Jefe de exportaciones

2.2.2.21
Inspeccion a 14

operacion.

Inspeccién Fisica

La jefe de exportaciones envia a la DIAN juego

de documentos que contengan:
Factura comercial

Lista de empaque

Certificado de origen

Carta de portes y manifiesto
Mandato (autenticado)

Rut

Jefe de exportaciones

Trafico de aduanas

Actividad

Detalle

Responsable

Verificar mediante una muestra representativa
que la mercancia declarada corresponda
fisicamente. Una vez realizada la inspeccion se
genera acta en el sistema.

Inspector DIAN
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Inspeccién Documental

Se envia a la DIAN juego de documentos que

contengan:

Factura comercial

Lista de empaque
Certificado de origen

Carta de portes y manifiesto
Mandato (autenticado)

Rut

Jefe de exportaciones

Trafico de aduanas

En caso que la DIAN disponga que la inspeccion
a la exportacion sea documental, el Funcionario
de la DIAN Solicita los documento
correspondientes a la operacion a la agencia de
aduanas

Nota: en cualquiera de los casos el inspector
ejecuta en el sistema autorizacion de levante.

Inspector DIAN

Actividad Detalle Responsable
2.2.2.22 Hacer| Hacer seguimiento diariamente a las tareas del|Jefe de exportaciones
seguimiento.

MUISCA. Si la exportacion estd finalizada
firmar digitalmente, de lo contrario analizar la
causa para buscar la solucion correspondiente y
finalizar el tramite.

En caso de encontrarse algln error por tramites

propios de COEXNORT, registrelos en el
“Reporte de producto no conforme”
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2.2.2.23

Elaboracién de
liquidacion.

la

Liquidar los gastos del tramite correspondiente a
la exportacion realizada, teniendo en cuenta las
condiciones pactadas con el cliente, (formato de
identificacion del cliente) una vez realizada y
verificada la liquidacion, se entrega al auxiliar
designado para que organice la carpeta del
tramite y este entregue al departamento contable
para que se encargue de generar la factura
comercial.

Jefe de exportaciones y/o

Auxiliar designado

2.2.2.24 Envio de

documentos
factura al cliente.

y

Enviar al cliente los documentos soportes

respectivos del embarque:

*  Dex
» Copia de documentos de transporte
» Pagos a terceros

* Factura de Coexnort

Jefe de exportaciones y/o

Auxiliar designado

2.2.2.25 Archivo. |Antes de Archivar verificar que todos los| Jefe de exportaciones y/o
soportes estén firmados y sellados, dejando N _
como evidencia la marcacion en la portada de | Auxiliar designado
Actividad Detalle Responsable

la carpeta del negocio

Se proceda a archivar.
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3. Aportes
3.1 Aportes del Estudiante

Se lograron establecer formatos especificos en cuanto a la recepcion de documentos de los
clientes y el estudio de seguridad, asi mismo formatos para organizar la salida y llegada de
mercancia a las bodegas de COEXNORT S.A NIVEL 1.

Innovacion y creatividad en cuanto a procesos establecidos en el area de exportaciones.

Liderazgo en el departamento de exportaciones asumiendo el cargo con compromiso y
dedicacion, haciendo mejoras e innovando en los procesos que habian sido establecidos desde
hace 10 afios.

3.2 Aportes de la empresa

Infinitos, la AGENCIA DE ADUANAS COEXNORT S.A NIVEL 1 me puso a prueba

y me ayudd a mejorar mis habilidades comerciales, administrativas, operativas, financieras,
creativas, etc.

Me aportd, mejorando mis habilidades para estar plenamente capacitada para realizar
tramites de exportacion e importacion, esta empresa mejor6 y puso en practica mis
conocimientos en cuanto al comercio internacional.

Adicionalmente me dio aportes en cuanto a mis relaciones comerciales, mi base de datos
ahora es mucho mas grande, conoci personas esenciales para desempefiarme en este medio y

exploré mi lado comercial.
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4. Conclusiones y Recomendaciones

Al finalizar la préactica profesional de Negocios Internacionales en la Agencia de Aduanas
COEXNORT S.A en mi cargo de auxiliar de exportaciones y posteriormente Jefe de
Exportaciones, puedo deducir que fue un proceso exitoso, ya que cuento con aptitudes y
conocimientos en cuanto a los procesos de importacion, comerciales y mas especificamente en
el area de exportaciones de esta agencia de aduanas, manejando el sistema integrado MUISCA
de la DIAN el cual permite realizar los diversos formatos para cada proceso de exportacion,
cuento con experiencia en asesorar a futuros clientes que quieran incursionar en el campo del
comercio internacional ya sea como exportadores, importadores o realizando movimientos a
zona franca.

Durante el desarrollo de este proceso, determino que los conocimientos obtenidos en todos
estos afios de academia fueron determinantes y fundamentales a la hora de desempefiarme
laboralmente.

La agencia de Aduanas Coexnort y en general el Grupo Coex estd muy bien organizados y
enfocados en cuanto a su vision y mision. Fue un excelente lugar para realizar mis practicas
empresariales.

Como recomendaciones a la empresa seria en cuanto a la revision periodica de la
informacién, para estar al tanto de toda la informacién importante de la compaifiia,
adicionalmente contratar un auditor interno constante para que pueda revisar todos los procesos
de las sucursales.

Observé que hay departamentos que no han sufrido modificacién alguna en afios, por
ejemplo, mi ex jefe LEIDY CERQUERA dejo6 un vacio inmenso en las primeras semanas de
su ausencia ya que se habia estado desempafiando en este cargo por 10 afios, lo que hizo que
los clientes se identificaran con una personay no con la empresa en general lo que hace a veces
que de cierta manera una persona sea indispensable dentro de la organizacion. Pienso que los
cargos Yy las areas en general deben ser modificados periédicamente, que no dependan solo de

una persona y que se inyecten nuevas ideas y se logre innovar.
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