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1. Introducción  

 

El presente informe menciona las actividades y procesos desarrollados durante la práctica 

empresarial como requisito para poder recibir el título de profesional en negocios internacionales 

según lo establece la Universidad Santo Tomas. 

La práctica fue ejecutada en la agencia de carga internacional ALLTRANS LTDA durante el 

primer semestre del año en curso ocupando el cargo de asistente operativo, el objetivo principal 

de esta opción de grado es proporcionar una etapa de transición entre la vida como estudiante y 

profesional, la cual está orientada en la integración, profundización y aplicación de los 

conocimientos técnicos, científicos y habilidades adquiridas. 

El desarrollo de esta práctica en una agencia de carga internacional como ALLTRANS LTDA 

permite al estudiante desenvolverse de manera más profesional en un ámbito laboral real y 

acorde con el mundo de los negocios; en este proceso el practicante puede probar sus habilidades 

adquiridas durante el tiempo de sus estudios de pregrado, para así complementar las tareas que 

realizara día a día en la compañía, la cual se encuentra en una posición bastante favorecedora ya 

que su principal meta es prestar los mejores servicios y asesorías en comercio exterior a los 

empresarios regionales, nacionales y a compradores internacionales.  

En este momento, las empresas latinoamericanas se encuentran en un proceso de adaptación a 

la globalización para así  poder competir internacionalmente con países ya establecidos como 

grandes potencias económicas, por este motivo la práctica empresarial es la opción que más 

beneficia al estudiante, ya que le permite obtener nuevos conocimientos y emplear los que ya 

obtuvo en su vida universitaria, así mismo, las empresas podrán tener a su disposición personas 



Informe de práctica empresarial                                                                                                                              8 

capacitadas en todo tipo de operaciones de comercio exterior, los cuales contribuirán al éxito en 

la adaptación de los mercados globalizados.  

 

2. Resumen 

 

La práctica profesional se encuentra diseñada para complementar la formación del alumno; 

por tal razón la intención de este informe es exponer de qué manera fue llevada a cabo esta 

experiencia.  

En este documento se describen y presentan las actividades llevadas a cabo por el estudiante 

durante la práctica empresarial, esta fase tuvo un tiempo de duración de seis meses (Tiempo 

establecido por los reglamentos de la universidad Santo Tomas de Aquino), las mismas se 

desarrollaron en la agencia de carga internacional ALLTRANS LTDA ubicada en la ciudad de 

Bucaramanga. 

Este proceso es una etapa de transición en la vida académica de cualquier estudiante ya que 

como profesional una de las premisas más importantes es el hecho de poder aplicar los 

conocimientos adquiridos de una manera íntegra y a la vez eficaz. 

Durante la práctica empresarial se realizaron actividades logísticas, comerciales, verificación 

de datos legales, administrativos, entre otros, los cuales eran vitales para el buen desarrollo de 

una operación de comercio exterior, también se desarrollaron actividades de seguimiento y 

asesoría a los clientes que buscaban llevar a cabo una operación de importación o exportación.  
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Las funciones ejecutadas en el cargo de practicante corresponden a la apertura de procesos de 

importación, revisión de mandatos y documentos necesarios para una operación de comercio 

exterior, realización de cotizaciones de importación o exportación, solicitud de provisión de 

fondos, solicitud de tarifas de flete internacional (marítimo, aéreo, terrestre), elaboración de 

pólizas de seguro internacional, elaboración de certificados de origen,  clasificación arancelaria, 

entre otras actividades.  

Se generaron nuevas competencias en el área logística, procesos de exportación e 

importación, costos de las operaciones de comercio exterior, diligenciamiento de documentación, 

agenciamiento aduanero y transporte internacional, las cuales son de gran importación en la 

formación integral de un profesional en negocios internacionales ya que en un mundo 

globalizado se forma la necesidad de encontrar profesionales entrenados en cualquier área 

competitiva del entorno de comercio exterior. 

 

3. Justificación 

 

En un mundo moderno donde la globalización hace parte de cada procedimiento, es 

indispensable realizar práctica empresarial para lograr obtener una inmersión en el entorno real 

de los negocios internacionales, en este ejercicio se permite adquirir un aprendizaje completo 

donde se fusiona a la perfección los conocimientos teóricos junto con la práctica aplicada de los 

mismos; Esta experiencia permite al estudiante experimentar el impacto de los negocios 

internacionales en cada uno de los procesos que se realizan en una empresa para realizar una 

operación de esta índole.  El aprendizaje es continuo puesto que cada día el estudiante se ve 
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enfrentado a una serie de desafíos propios de esta profesión, permitiendo un campo de acción 

autentico ya que se somete a la búsqueda de solución de estos.  

 

4. Glosario 

 

 Abandono legal: Institución jurídica aduanera por la cual, al vencimiento de los 

términos para solicitar el destino o despacho a consumo o efectuar el retiro de las mercancías, 

la aduana las adquiere en propiedad para proceder a su adjudicación o remate. 

 Ad valorem: Arancel basado en un porcentaje del valor de la carga. 

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

de la recaudación de los derechos de aduana y demás tributos. 

 Agente De Carga Internacional: También "Transportista". El que realiza y recibe 

embarques, consolida y desconsolida carga y actúa como operador de transporte multimodal. 

 Antidumping: El fabricante vende en el extranjero a precios inferiores a los 

nacionales realizando el dumping. En el antidumping la demanda del extranjero es menos 

elástica que la nacional, ya sea porque la competencia en el extranjero sea menor, o por 

cualquier otra razón. 

 Aforo: Evaluación de una mercancía por las autoridades aduaneras a los fines de 

pago de los derechos de aduana. Puede ser físico (inspección de los bienes in situ) o bien 

documental (inspección sobre los documentos). 
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 Arancel: Impuesto que paga el importador al introducir productos en un mercado. 

Ver Derechos de Aduana. 

 Arancel Externo Común: Etapa temprana en el proceso de integración comercial 

entre determinado grupo de países, por lo cual se contempla un uniforme de protección 

arancelaria en favor de la producción de dichos países, frente a la importación de productos 

no originarios de los mismos. 

 Arrendamiento Financiero (Leasing): Alquiler de bienes físicos, especialmente 

bienes de capital, que realizan algunas instituciones financieras y que dan la opción de 

compra mediante la capitalización de las cuotas de alquiler pagadas. 

 AWB Airway Bill: Carta de Porte Aéreo. Conocimiento de embarque para vía 

aérea. 

 BAF (Bunker Adjustment Factor): Factor de Ajuste de Combustible. Influye en el 

cálculo del flete. 

 Banco Avisador: Es el Banco corresponsal del Banco emisor en el país del 

exportador. Solo adquiere el compromiso de avisar al beneficiario de la apertura del crédito. 

 Banco Confirmador: Garantiza el pago por parte del Banco emisor. Se usa cuando 

las garantías que ofrece el Banco emisor no se consideran suficientes. Suele ser el Banco 

avisador. 
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 Banco Emisor: Banco elegido por el importador. Confecciona y realiza la apertura del 

crédito. Paga el crédito si se cumplen las condiciones exigidas en el mismo. Es el Banco 

del Importador. 

 CAF (Currency Adjustment Factor): Factor de Ajuste de Moneda. Influye en el 

flete. 

 Carga Consolidada: Agrupamiento de mercancías pertenecientes a varios 

consignatarios, reunidas para ser transportadas en contenedores similares, siempre que estén 

amparadas por un mismo documento de transporte. 

 Carrier: Transportista 

 Certificado de Análisis: Documento que certifica que la naturaleza, composición, 

grado, etc. De la mercancía corresponde a la calidad contratada. 

 Certificado de Depósito: Se exige en los casos en que la existencia de depósito 

previo obligue a haberlo realizado antes de despachar la mercancía. 

 Certificado de Origen: Documento que identifica las mercancías expedidas y 

declara expresamente dónde se fabricó la mercancía. En Argentina, como en otros países lo 

proporcionan las Cámaras de Comercio. 

 Commodity: Mercancía cuyo precio es fijado por la demanda y oferta 

internacional. Por lo general son materias primas como productos agrícolas y mineros. 

 Consignatario: Persona natural o jurídica a cuyo nombre viene manifestada la 

mercancía o que la adquiere por endoso. 
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 Costos Bancarios: Estos gastos bancarios son: preaviso, notificación y 

confirmación, comisiones de pago, pago diferido, aceptación o negociación, los costes de las 

modificaciones, la no utilización del crédito, los intereses de la negociación y los costes de 

los mensajes. 

 Declaración de Mercancías: Es el acto efectuado en la forma prevista por la 

legislación aduanera, mediante el cual el declarante indica el régimen aduanero que ha de 

aplicarse a las mercancías y consigna los elementos e informaciones exigidos por las normas 

pertinentes.  

 Deposito: Es el recinto público o privado habilitado por la autoridad aduanera para 

el almacenamiento de mercancías bajo control aduanero. Para todos los efectos se considera 

como Zona Primaria Aduanera.  

 

 Derechos De Aduana: Son todos los derechos, impuestos, contribuciones, tasas y 

gravámenes de cualquier clase, los derechos antidumping o compensatorios y todo pago que 

se fije o se exija, directa o indirectamente por la importación de mercancías al territorio 

aduanero nacional o en relación con dicha importación, lo mismo que toda clase de derechos 

de timbre o gravámenes que se exijan o se tasen respecto a los documentos requeridos para la 

importación o, que en cualquier otra forma, tuvieren relación con la misma.  

 

No se consideran Derechos de Aduana, el impuesto sobre las ventas, ni los impuestos al 

consumo causados con la importación, las sanciones, las multas y los recargos al precio de 
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los servicios prestados. 

 

 Descargue: Es la operación por la cual la mercancía que ingresa al territorio 

aduanero nacional es retirada del medio de transporte en el que ha sido movilizada.  

 

 Despacho: Es el cumplimiento de las formalidades aduaneras necesarias para 

destinar las mercancías a un régimen aduanero.  

 Documento de Transporte Directo: Corresponde al documento de transporte que 

expide un transportador en desarrollo de su actividad; es prueba de la existencia del contrato 

de transporte y acredita la recepción de la mercancía objeto de tal contrato por parte del 

transportador. Cuando el documento de transporte expedido por el transportador corresponda 

a carga consolidada se denominará máster. 

 Documento de Transporte Hijo: Corresponde al documento de transporte que 

expide un agente de carga internacional en desarrollo de su actividad, es prueba de la 

existencia del contrato de transporte y acredita la recepción de la mercancía objeto de tal 

contrato por parte del transportador. 

 Descripciones Mínimas: Es la información de las características propias de un 

producto que los diferencia de otros. 

 Emisión Del B/L: Es cuando se imprime el B/L original y sus copias, puede ser 

emitido en el país exportador emisión en origen o el país importador es cuando lo 

llamamos emisión en destino. 
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 Factura De Fletes O Factura De Manejo: Son los gastos de transporte (fletes y 

gastos conexos) se prueban principalmente ante la DIAN con los documentos de 

transporte correspondiente y con la factura de fletes expedida por PA y/o el transportador 

efectivo de la carga. Se tiene el deber de acreditar los gastos de transporte y conexos a 

través del documento de transporte y si es el caso de los contratos, facturas o 

certificaciones de los gastos conexos cuando no figuren en dicho documento, esto por el 

obligatorio ejercicio probatorio que demanda establecer la realidad de los gastos 

conformantes del valor en aduana, como requisito para el otorgamiento del levante de la 

mercancía. 

 FCL: Full Container Load. Carga de contenedor complot. El embarcador es 

responsable de la carga y el consignatario es responsable de la descarga el contenedor en 

sus propias instalaciones. 

 IMO: Recargo del flete por el transporte de mercancías peligrosas. Lo cobra el 

consignatario de buques a quien paga el flete. La normativa sobre tratamiento y 

transporte por vía marítima de mercancías peligrosas está establecida por la IMCO 

(Intergovernmental Maritime Consultative Organization) y recogida en el IMDGC 

(International Maritime Dangerous Goods Code). 

 LCL: Less than Container Load. Cualquier cantidad de carga (generalmente 

suelta) destinada para el transporte en contenedor. El transportista es responsable del 

embalaje y desembalaje en su local. 

 Levante: Es el acto por el cual la autoridad aduanera permite a los interesados la 

disposición de la mercancía, previo el cumplimiento de los requisitos legales o el 

otorgamiento de garantía, cuando a ello haya lugar. Los tipos de levante son: Automático 
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(validación automática), Documental (Verificación de la declaración y los documentos 

que amparan la mercancía) y Físico (Inspección realizada a la mercancía por un 

funcionario en forma personal). 

 Lista De Empaque: Documento en el cual se relacionan las mercancías contenidas 

en bultos, cajas o en el embalaje seleccionado. 

 Mensaje Swift: Mensaje cifrado emitido por un banco cuando se realiza una 

transferencia internacional a favor del otro que indica de que manera va a hacer llegar los 

fondos a un cliente, con todo grado de detalle (fechas, divisas, gastos, a través de qué 

banco o bancos corresponsales, etc.).  

 Operador De Transporte Multimodal: Es toda persona que, por sí o por medio de 

otra que actúe en su nombre, celebra un contrato de transporte multimodal y actúa como 

principal, no como agente o por cuenta del expedidor o de los transportadores que 

participan en las operaciones de transporte multimodal y asume la responsabilidad de su 

cumplimiento. 

 Preinspeccion: Es la actividad de inspección que se lleva a cabo por los 

funcionarios de la agencia de aduanas sin inclusión de ninguna entidad aduanera con el 

fin de recolectar toda la información de la mercancía como son pesos, cantidades y 

descripciones mínimas. Esta acción es opcional siempre y cuando el cliente la autorice a 

realizarla ya que también genera un costo adicional.  

 Pick Up: Solo aplica si es EXWORK y es cuando nuestro agente en origen tiene 

que ir a la fábrica del proveedor a recoger la mercancía para el proceso de importación.  

 Provisión De Fondos: Es el estimado final que se hace para el pago de toda la 

operación, ya sea de exportación o importación por parte del Importador o Exportador. 
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 Régimen Aduanero: Es el tratamiento aplicable a las mercancías sometidas al 

control y vigilancia de la autoridad aduanera, mediante el cual se les asigna un destino 

aduanero específico de acuerdo con las normas vigentes. Los regímenes aduaneros son 

importación, exportación y tránsito. 

 SED: Shipper Export Declaration. Documento exigido por el departamento de 

comercio de Estados Unidos para exportar algunos productos controlados, cargamentos a 

determinados países o cargamentos que excedan cierto monto en su valor. Este 

documento es usado para monitorear cargamentos de bienes controlados. 

 Selectividad: Es la acción que nos da la DIAN para sacar la mercancía existen tres 

opciones la inspección física, inspección documental o automática. 

 Territorio Aduanero Nacional: Demarcación dentro de la cual se aplica la 

legislación aduanera; cubre todo el territorio nacional, incluyendo el subsuelo, el mar 

territorial, la zona contigua, la plataforma continental, la zona económica exclusiva, el 

espacio aéreo, el segmento de la órbita geoestacionaria, el espectro electromagnético y el 

espacio donde actúa el Estado colombiano, de conformidad con el derecho internacional 

o con las leyes colombianas a falta de normas internacionales.  

 THC: Terminal Handling Charge. Cargo por manipulación en terminal portuaria. 

Son los gastos derivados de las manipulaciones de las mercancías en los Puertos de 

origen y destino. El THC es fijado en la moneda local del país en el que se manipula la 

carga. Su importe suele variar en función del puerto en el que se opera y en función del 

tipo de tráfico. 

 VUCE: La Ventanilla Única de Comercio Exterior fue creada mediante Decreto 

4149 de 2004.  Es una plataforma informática que permite adelantar trámites de comercio 
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exterior ante 21 entidades del Estado a través de un solo canal.  Garantiza la seguridad 

tecnológica y jurídica de los diferentes trámites al integrar la firma digital. Permite pagos 

electrónicos en línea. Entidades como:  

 Agencia Nacional Minera (ANM) 

 Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH) 

 Ministerio de Relaciones Exteriores 

 Ministerio de Salud y de la Protección Social (MINSALUD) 

 Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD) 

 Fondo Nacional de Estupefacientes (FNE) 

 Industria Militar (INDUMIL) 

 Autoridad Nacional de Licencias Ambientales (ANLA) 

 Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca (AUNAP) 

 Ministerio de Defensa (MINDEFENSA) - Décimo Tercera Brigada  

 Instituto Colombiano Agropecuario (ICA) 

 Instituto Nacional de Vigilancia de Alimentos y Medicamentos (INVIMA) 

 Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MAG) 

 Ministerio de Minas y Energía (MINMINAS) 

 Ministerio de Transporte (MINTRANSPORTE) 

 Servicio Geológico Colombiano (SGC) 

 Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) 

 Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada (SUPERVIGILACIA) 

 Ministerio de Comercio, Industria, y Turismo (MINCIT). 

 Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) 
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 Policía Nacional Dirección Antinarcóticos 

 

5. Objetivos de la práctica 

 

5.1 General: 

 

 Fortalecer y desarrollar competencias en el estudiante a través del acercamiento a 

un contexto real de trabajo, potencializando la calidad de la formación del aprendiz de 

una manera integral, brindando la oportunidad de actuar en un medio laboral relacionado 

a su profesión.  

 

5.2 Específicos:  

 

 Colocar en práctica los conocimientos adquiridos durante la carrera universitaria. 

 Adquirir experiencia en el ámbito de los negocios internacionales, desarrollando 

actividades competentes a este ámbito.  

 Brindar apoyo en cualquier sector de la empresa. 

 Buscar soluciones rápidas y eficientes en las situaciones cotidianas que se 

presentan en la compañía.  

 Impulsar el buen funcionamiento de la empresa por medio de mis capacidades y 

conocimientos.  
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6. Perfil de la empresa 

 

6.1 Razón social de la empresa 

 

Alltrans Ltda. 

6.2 Objeto social de la empresa 

 

Alltrans Ltda es una empresa de transporte de carga internacional ubicada en la ciudad de 

Bucaramanga, la cual cuenta con 18 años de experiencia en la prestación de servicios de 

agenciamiento de carga internacional, coordinación de embarques, tramites de aduana, asesoría 

en operaciones de comercio internacional, documentación, manejo de seguros, inspecciones, 

aforos y todo lo relacionado al transporte internacional de mercancías en cualquier modalidad.  

El servicio al cliente es el factor diferenciador en esta compañía, ya que día a día se busca el 

mejoramiento de éste mediante la adecuada capacitación del personal, la implementación de 

sistemas informáticos de última tecnología y la eficiencia operativa basada en el manejo del 

tiempo, la programación, la eficaz respuesta en cada proceso.  

6.3 Reseña histórica 

 

Alltrans Ltda. Fue creada en la ciudad de Bucaramanga en el año 1998 y se especializa en el 

transporte internacional de carga a todos los niveles (Aéreo, Marítimo, Terrestre y Multimodal). 

Para llevar a cabo las operaciones cuenta con agentes de carga (forwarders) y agencias de 

Aduanas asociadas del nivel 1 y 2 en las principales ciudades de Colombia que incluye: Bogotá, 

Medellín, Cali, Cúcuta, Bucaramanga, Barranquilla, Cartagena y Buenaventura; En las fronteras: 
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Cúcuta e Ipiales, siendo una de las agencias de carga internacional más reconocidas del país 

recibiendo galardones por su desempeño por parte de Avianca, Martinair cargo y gremios como 

ACICAM. 

 

6.4 Dirección, teléfono, correo electrónico jefe inmediato en la empresa  

 

Dirección:   Carrera 24 #38 – 40 Barrio Bolívar  

Teléfono:   (+7) 6 34 4424 

Correo electrónico:     gerencia@alltransltda.com 

Jefe inmediato:  Bolívar Almeida Angarita – Gerente General 

 

 

6.5 Misión de la empresa 

 

Contribuir con el desarrollo del comercio internacional de la región al ofrecer asesoría 

personalizada y óptimas soluciones de transporte de carga internacional a nuestros clientes que 

garanticen la seguridad y confianza en el manejo de sus mercancías.   

 

6.6 Visión de la empresa 

 

mailto:gerencia@alltransltda.com
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Ser reconocidos en el año 2020 como líderes entre las Agencias de Carga Internacional de la 

región gracias al respaldo y confianza de nuestros clientes debido a la eficiencia, dinamismo y 

compromiso de nuestro personal.  

 

6.7 Organigrama de la empresa 

 

          

Figura 1: Organigrama empresa Alltrans Ltda. Tomado de: Archivo empresa 

 

6.8 Portafolio de productos y/o servicios de la empresa 

 

 Asesoría en Comercio Internacional. 

 Documentación y asesoría para el manejo de trámites de exportación e importación. 

 Trámites aduaneros para Exportación e Importación. 
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 Despacho de menajes domésticos. 

 Manejo de Sistemas Especiales de Exportación e Importación. 

 Cobertura Nacional e Internacional. 

 Transporte Internacional de Carga en todo los modos de transporte (Aéreo, Marítimo, 

Terrestre y Multimodal). 

 Servicios Especiales: Policía Antinarcóticos, DAMA, INVIMA, MINCOMERCIO, DIAN, 

ICA, Ministerio de Relaciones Exteriores y Superintendencia de Industria y Comercio. 

 Manejo de Seguros, tramites de aduana, inspecciones y aforos. 

 Agencia de Transporte de Carga Internacional. 

 Agenciamiento aduanero en procesos de Exportación e Importación. 

 

 

6.9 Aspectos del mercado que atiende 

 

 

Alltrans LTDA tiene un mercado bastante amplio dentro de la economía local, ya que sus 

principales clientes son las empresas importadoras y exportadoras de la región que por lo general 

se encuentran ubicadas en el sector del calzado, confección o industrial, en este último caso uno 

de los productos que más se maneja es el polietileno y los derivados del plástico.  

 

Las importaciones tienen como principal origen a los países asiáticos esencialmente china, 

Taiwán, Pakistán y otro país que también es principal proveedor de los clientes es Estados 
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Unidos; En el caso de las exportaciones los principales compradores son países del mismo 

continente como lo son: México, Perú, Costa Rica, Curazao, entre otros.  

 

Como aliados estratégicos ALLTRANS LTDA cuenta con lazos operacionales con varias 

agencias de aduanas ubicadas en las principales ciudades del país (Barranquilla, Cartagena, 

Buenaventura, Bogotá, Ipiales, entre otras) estas son: Agencia de aduanas Servade Nivel 1, 

Agencia de aduanas Coexnort Nivel 1, Agencia de aduanas Internacional y Agencia de aduanas 

Andinos, estas brindan un óptimo servicio en todos los procesos aduaneros que se manejan en la 

empresa. 

 

7. Cargo y funciones 

 

 

7.1 Cargo a desempeñar 

 

Asistente Operativo  

 

7.2 Funciones asignadas  

 

 Atención al cliente y recepción.  

 Asesoría en cuanto a requisitos, trámites y documentación.  

 Elaboración de cotizaciones para procesos de importación o exportación y realización del 

debido seguimiento.  
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 Visto bueno a la documentación facilitada por el cliente para realizar la operación en el 

puerto o aeropuerto.  

 Iniciar el seguimiento a la operación de importación. 

 Estar en contacto con los agentes de aduana, agentes consolidadores y navieras para 

coordinar correctamente los despachos. 

 Diligenciar formatos para pólizas de seguro internacional. 

 Solicitar fondos para anticipos y estar atenta a su respectivo pago para cubrir los gatos del 

proceso de importación o exportación. 

 Mantener actualizada la base de datos y cuentas bancarias de los clientes. 

 Clasificación de productos en el sistema arancelario, con el fin de liquidar correctamente 

los tributos aduaneros y demás impuestos. 

 Hacer remisión de las facturas que llegan a la oficina y enviarlas a los clientes 

correspondientes. 

 Solicitar reporte fotográfico en caso de que las mercancías sean solicitadas para 

selectividad física o inspección por parte de la Policía Fiscal y Aduanera.  

 Mantener actualizada la base de datos y cuentas bancarias de los clientes para agilizar los 

pagos. 

 

7.3 Descripción de las funciones y procesos ejecutados  

 

 Certificados de Origen (DIAN): Documento que sirve para acreditar que la mercancía 

consignada es originaria de la nación mencionada en el mismo. Se diligencia en la página 

de la DIAN www.dian.gov.co,  donde se identifica el país a donde se despachará la carga, 

http://www.dian.gov.co/
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se selecciona cada partida arancelaria de los productos que se encuentran en la factura y 

se procede a hacer una descripción de estos.  

 

 Documentación para inscribir un nuevo cliente en agencia de aduanas:  Cuando un nuevo 

cliente ya sea este importador o exportador va a iniciar un nuevo proceso de embárquese 

requieren una serie de requisitos para presentar ante la agencia de aduanas 

correspondiente al lugar de salida de la carga, estos documentos son:  

 Mandato DIAN 

 Mandato Agencia 

 Poder Agencia 

 Formato de Vinculación Único 

 Circular 0170 

 Registro de clientes  

 4 Cámaras de Comercio Original (vigente, no mayor a 30 días)  

 Fotocopia de la cédula de ciudadanía del representante legal 

 Fotocopia de Resolución de Facturación (DIAN) 

 Fotocopia del RUT Actualizado 

 Certificación Bancaria  

 Certificación Comercial  

 Balance General 

 Estado de Resultados 

 Declaración de Renta 

 Tarjeta Profesional del Contador o Revisor Fiscal 
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La documentación anterior debe estar firmada por el representante legal de la compañía, 

sellada y autenticada 

 

 Seguimiento a las importaciones: Mediante este proceso se busca llevar un control de las 

operaciones que la empresa está llevando a cabo en un momento determinado, dando 

confianza a los clientes de que la compañía lleva un detallado conocimiento de cada parte 

del proceso que se está realizando:  

 

 Recibo copia documentación. 

 Verificar datos del BL y la factura. 

 Confirmar ETD, ETA, días libres de contenedor (Para operaciones FCL) y emisión de BL 

o AWB. 

 Envío copia documentación a agencia de aduanas 

 Provisión de fondos 

 Llegada de mercancía a puerto/aeropuerto  

 Pago de provisión de fondos: Pago electrónico.   

 Selectividad: (Automática – Física – Documental) 

 Liberación del BL 

 Retiro de mercancía 

 Llegada de mercancía a las instalaciones del cliente 

 Devolución de contenedor (Para operaciones FCL) 
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 Documentación para inspección física: como parte de los procesos de importación y 

exportación la DIAN realiza a cada carga una inspección la cual puede ser (Automática, 

Física o Documental) con el fin de ratificar que la mercancía concuerda con la 

documentación presentada; cuando se da una inspección física se deben presentar los 

siguientes documentos:  

 Certificación de precios 

 Proforma 

 Orden de Compra 

 Correo de la negociación 

 Soportes contables 

 Certificación y tarjeta de la contadora. 

 Clasificación arancelaria: Alltrans proporciona al cliente la opción de clasificar sus 

mercancías correctamente o verificar las mismas por medio del sistema ARANCELNET 

con el fin de conocer el arancel a liquidar dependiendo a la existencia o no de un acuerdo 

arancelario, las descripciones mínimas de las partidas así como no incurrir en errores u 

omisiones ante la autoridad DIAN. 

 

 Lista de agentes de aduana y operadores logísticos para América Latina y el Caribe: 

Como función adicional y siguiendo la petición de uno de los clientes de la compañía se 

desarrolló un proceso de búsqueda de nuevos operadores logísticos y agentes de aduana 

en América Latina y el Caribe que llevaran a cabo operaciones logísticas con termino de 

negociación DDP, dando como resultado un listado de agentes de distintos países que 

ofrecen este servicio. 
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 Descripciones mínimas: Como intermediarios aduaneros se debe realizar el proceso de 

las descripciones mínimas el cual consiste en recopilar información técnica del producto 

a importar y especificar las características propias para que sea de fácil interpretación en 

la pre inspección de la carga.  

 

 Provisión de fondos: Se debe elaborar un estimado de los rubros que se deben pagar por 

la operación ya sea de importación o exportación, estos rubros contemplan  manejos 

portuarios, agenciamiento aduanero, incluyen la factura de manejo y así mismo un 

estimado del valor a pagar por arancel e IVA, este formato se envía al cliente los días 

previos al arribo de la carga para que la agencia de aduanas pueda desarrollar el proceso 

de nacionalización. 

 

 Cotizaciones: Por lo general los clientes nuevos hacen la solicitud de una cotización vía 

correo electrónico, para proceder con la cotización se solicita al cliente: descripción de la 

mercancía, partida arancelaria, embalaje, peso, volumen, punto de origen y destino, 

cantidad, incoterm, tipo de carga (FCL o LCL); a continuación se hace la petición de 

tarifa ya sea a la naviera o al agente transportador, ya con esta información se ajustan los 

precios y se presenta la oferta al cliente.  

 

 

 Criterio de origen (Forma 02): Es un documento que se realiza y diligencia por la página 

virtual de la DIAN www.dian.gov.co en este proceso se declara la procedencia de los 

materiales (nacionales o internacionales) por medio de una partida arancelaria, peso, 

http://www.dian.gov.co/
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dimensiones, unidades y valor de los mismos con el fin de demostrar los materiales y el  

proceso para elaborar un producto específico, este procedimiento se hace con la finalidad 

de reducir impuestos y gravámenes arancelarios al importador del país extranjero.  

 

 Póliza de seguro: En Alltrans Ltda. se manejan las pólizas de seguro con JAH Services, 

cabe resaltar que según el termino de negociación se ejecuta o no la póliza; primero se 

diligencia un formato de reserva con la aseguradora, el cual se envía junto con el RUT, 

cámara de comercio, factura comercial y cedula del representante legal de la compañía, 

seguido de esto la aseguradora genera el certificado del seguro y la factura 

correspondiente, esta póliza tiene una valor por lo general del 0.5% del valor de la 

mercancía.  

 

 Reserva de flete: Para realizar este proceso se tuvo que haber pedido primero una tarifa 

de flete, cuando el cliente aprueba la cotización se procede a reservar el cupo del flete, el 

cual se realiza de la siguiente manera: Se diligencia un formato en el cual se especifican 

los datos del Consignee y del Shipper, se describe la carga, el tipo de carga (FCL o LCL), 

el peso, el volumen, el embalaje, el termino de negociación, y se envía al agente 

transportador junto con RUT y la cámara de comercio del cliente, seguidamente el agente 

transportador nos envía la aprobación de la reserva a la cual le asignan un ROI el cual va 

a ser la identificación para el seguimiento del proceso, en este seguimiento el agente 

transportador nos envía los datos del agente en el país de origen, los cuales Alltrans Ltda 

se los transmite al proveedor para que estos hagan la gestión de entrada de la carga al 

depósito.  
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 Cuentas de cobro y rubros de flete internacional: Este proceso lo realiza Alltrans Ltda 

cuando hace la compra de un flete internacional, en este procedimiento se elabora un 

cuadro de Excel en el cual se evidencian los rubros y valores de la factura de manejo y el 

valor por el cual el agente transportador le vendió a la empresa, este se envía al 

departamento de cartera del transportador el cual da su visto bueno y se procede a la 

facturación.   

 

 Carta de retiro para documento de transporte: En este documento se le da el poder a la 

agencia de aduanas para que pueda retirar ya sea el bill of landing o la guía aérea y así 

pueda continuar con el proceso de nacionalización, este proceso se realiza ya que ni el 

nombre ni los datos de la agencia de aduanas no aparecen en el documento de transporte.  

 

 

7.4  Herramientas utilizadas 

 

 Arancel net: Es una plataforma tecnológica en la cual se puede ubicar partidas 

arancelarias, gravámenes arancelarios, descripciones mínimas y requisitos especiales de 

los productos.  

 Página virtual de la DIAN: En esta página se pueden realizar los certificados de origen, 

los criterios de origen y demás documentos necesarios para un proceso de importación o 

exportación.  
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8. Aportes 

 

Ser asistente operativo en ALLTRANS LTDA me permitió poner en práctica los 

conocimientos adquiridos en la carrera universitaria, así mismo me brindó la oportunidad de 

absorber cada uno de los nuevos conceptos, capacidades y habilidades que se desarrollan en una 

operación de comercio exterior y en cualquier proceso logístico, profundizar en cada etapa de la 

cadena logística de principio a fin me formó para poder ocupar un puesto en cualquier empresa 

que realice operaciones de este tipo y sobre todo me hizo reconocer la importancia de emprender 

y cualquier compañía puede realizar un operación de estas, porque en realidad no es difícil 

enfrentarse al mercado, solo es cuestión de adaptarse al mundo globalizado al que pertenecemos.  

A la empresa realice aportes tales como, el traspasar mis conocimientos adquiridos, no solo 

teóricos sino también tecnológicos ya que al estudiar esta carrera nos vemos enfrentados a buscar 

cualquier información de cualquier tipo en la web.  

Mi sentido de pertenencia y responsabilidad con la empresa se reflejó en la realización de las 

tareas y procesos que culminaron con un resultado satisfactorio para el cliente, lo cual hace que 

cada cliente nuevo se convierta en un cliente que deposita toda su confianza y procesos en la 

empresa y así desee seguir trabajando con ALLTRANS LTDA.  

 

9. Conclusiones y recomendaciones 

 

El elegir realizar la opción de práctica empresarial como requisito de grado en una compañía 

como Alltrans Ltda permite crecer no solo como profesional sino como persona, ya que además 



Informe de práctica empresarial                                                                                                                              33 

de poder complementar y adquirir nuevos conocimientos se pueden desarrollar habilidades en el 

mundo real las cuales se pueden reflejar en la rápida acción ante cualquier problema en la cadena 

logística de una operación de comercio exterior. La experiencia es un atributo el cual se consigue 

con esfuerzo, dedicación, tiempo; y es preciso esas características las que una empresa como 

ALLTRANS LTDA le ofrece a un practicante universitario, la dedicación de cada uno es al final 

la cualidad que más pesa en el proceso de aprendizaje real  

Estoy inmensamente agradecida con ALLTRANS LTDA por cada una de las experiencias que 

me permitieron vivir y aprender en estos seis meses, cuando comencé este proceso no me llegue 

a imaginar todo el conocimiento que pude adquirir, y aún más en un área que no pude explorar 

muy a fondo en mis estudios universitarios el cual fue el campo logístico, en esta práctica me 

pude enamorar de un campo de acción el cual no consideraba en mi vida profesional, gracias a 

todo el equipo de ALLTRANS LTDA pude comprender todo lo bueno, malo, fácil y complicado 

que detrás de cada operación de comercio exterior.  

Esta experiencia me permitió enamorarme más de mi carrera y despertó en mí el ganas de 

seguir adquiriendo conocimientos porque este es un campo muy extenso, el cual cada vez te 

sorprende más y te lleva a darte cuenta que no te la sabes todas y el comercio exterior siempre 

está innovando. 

Esta experiencia me hizo entender por qué escogí esta carrera y por qué decidí ser una 

profesional en negocios internacionales, esta profesión es una de las más gratificantes y con más 

campos de acción que existe, esto nos permite descubrir todos los días algo nuevo sobre la 

carrera, es decir, cada día es como si volviéramos a la universidad y aprendiéramos que el trabajo 

de un profesional en negocios internacionales va más allá de cualquier proceso de comercio 
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exterior, que siempre hay algo en lo cual se debe profundizar, que el mundo de los negocios no 

duerme,  no para, solo sigue evolucionando, creciendo y penetrando cualquier frontera.  
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11. Apéndices 

 

Apéndice A. Cotización de importación marítima LCL 
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Apéndice B. Cotización de importación marítima FCL 
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Apéndice C. Cotización de exportación marítima FCL 
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Apéndice D. Provisión de fondos 
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Apéndice E. Formato de reserva de flete internacional. 
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Apéndice F. Formato de solicitud de póliza de seguro. 

 



Informe de práctica empresarial                                                                                                                              52 

Apéndice G. Póliza de seguro internacional 
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Apéndice H. Circular 170 
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Apéndice I. Poder especial, amplio y suficiente. 
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Apéndice J. Mandato para representación en trámites aduaneros y retiro de mercancías 
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Apéndice K. Descripciones mínimas.  
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Apéndice L. Factura comercial de importación 
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Apéndice M. Lista de empaque 
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Apéndice N. Bill of landing 
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Apéndice O. Declaración de importación. 
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Apéndice P. Certificado de origen 

 


