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Glosario 

SAP: Es un software empresarial que optimiza distintas áreas  como los sistemas de ventas, 

finanzas, compras, contabilidad  e inventarios, y permite tener una trazabilidad  para la toma de 

decisiones de los socios. 

Invima: Es un ente público que se dedica a ejercer las funciones de Inspección,  Vigilancia, 

Control y Seguridad de los productos farmacéuticos y alimenticios. 

Importación: Introducción de mercancías de procedencia extranjera al territorio aduanero 

nacional. 

Exportación: Envío de un producto o servicio a un País extranjero con fines comerciales. 

Nacionalización de Mercancía: Es el proceso que integra el pago de aranceles, Iva y 

verificación de documentación aplicables en la legalización de una importación. 

Ficha Técnica: Es un documento que describe  detalladamente las características y 

especificaciones de  los productos a importar. 

Inventario: Relación ordenada y detallada de los elementos que componen el Patrimonio 

empresarial. 
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Resumen 

El presente informe contiene las respectivas funciones y trabajo realizado en el cargo auxiliar de 

importaciones, como practicante de Negocios Internacionales de la Universidad Santo Tomás de  

Bucaramanga,  en la Muela S.A.S.  

Se realizará un resumen que integra información específica de la empresa en cada una de las 

funciones y procesos del departamento de importaciones, aplicando los conocimientos 

adquiridos durante mi carrera y potencializándolos en la práctica empresarial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INFORME DE PRÁCTICA LA MUELA S.A.S. 9 

 

 

Introducción 

En el presente informe me permito exponer detalladamente la respectiva práctica empresarial  

realizada en la empresa La Muela S.A.S., cuyo   objetivo principal fue  complementar la  

formación universitaria;  esta práctica  me dio la oportunidad de  aplicar los conocimientos 

adquiridos  en mi carrera Negocios Internacionales, y al mismo tiempo me facilitó desarrollar 

nuevas habilidades de comunicación  y adquirir conocimientos en el departamento de 

importaciones en el cual estaba bajo la supervisión y retroalimentación constante del director del 

área. 

 

 

1. Justificación 

La práctica empresarial es una de las mejores experiencias como complemento de la formación 

académica, porque nos permite aplicar  los conocimientos  y fortalecer las  habilidades y 

competencias en un entorno empresarial real, brindando  un contacto directo con el entorno socio 

económico nacional e internacional y con  los empresarios.  

 

 

2. Objetivo General 

Gestionar actividades de apoyo en el departamento de importaciones de la Muela S.A.S. 

Garantizando el cumplimiento de las metas establecidas, de acuerdo con las políticas y 

procedimientos definidos por la empresa, ajustados al sistema integrado de gestión. 
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2.1. Objetivos Específicos 

 Supervisar las negociaciones de transporte internacional y nacional entre  la muela sas y 

los diferentes proveedores.  

 Realizar negociaciones internacionales vía telefónica con los principales proveedores de 

insumos odontológicos con china, Japón y Brasil. 

 Actualizar la base de datos de anticipos de las agencias aduaneras y demás proveedores. 

 Ingresar documentación de la importación al sistema SAP 

 Ingresar datos específicos de las facturas internacionales al sistema SAP. 

 Complementar la formación académica en un entorno real empresarial 

 Incentivar el desarrollo de habilidades de comunicación, toma de decisiones, solución de 

problemas y elaboración de estrategias 

 Potencializar el trabajo en equipo para los logros de la empresa 

 

 

3. Perfil de la Empresa 

 

 

3.1. Razón Social 

La Muela S.A.S. 

 

3.2. Objetivo Social de la Empresa 
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Comercialización, fabricación, distribución, compra y venta al por mayor y detal, importación 

y exportación de toda clase de implementos, accesorios, materiales, instrumentos y equipos 

utilizados en odontología, medicina farmacéutica y laboratorio clínico. Compra y venta de 

materiales y equipos odontológicos, jabones agentes de superficie, orgánicos, preparaciones para 

lavar, preparación, lubricantes, ceras artificiales, ceras preparadas, productos de limpieza, velas y 

artículos similares, pastas para moldear, cera para odontología a base de yeso. Productos 

fotográficos o cinematográficos. Productos diversos de las industrias químicas. Productos 

editoriales de la prensa u otras industrias gráficas, textos o manuscritos o mecanografiados y 

planos. Algodón y demás artículos textiles y confecciones tales como: conjunto o surtidos 

prendería y trapos. Calzados, polainas, botines y artículos análogos y partes para estos. Artículos 

de manufactura de piedra, yeso, cemento, amianto, mica o materiales análogos. Manufacturas 

diversas de metales comunes. Reactores nucleares; calderas, máquinas, aparatos y artefactos 

mecánicos, partes de estos aparatos. Máquinas, aparatos y materiales eléctricos y sus partes, 

aparatos' para la grabación o la reproducción de imágenes y sonido en televisión, y las partes y 

accesorios de estos aparatos. Vehículos automóviles, tractores, triciclos y demás vehículos 

terrestres, sus partes y accesorios. Instrumento s y aparatos ópticos, fotográficos o 

cinematográficos de medida de control o precisión. Instrumentos aparatos médicos, quirúrgicos, 

partes de accesorios de estos instrumentos o aparatos. Muebles y mobiliario médico-quirúrgicos, 

artículos de cama y similares; aparatos de alumbrado rio expresados ni comprendidos en otras 

partidas, anuncios letreros y placas indicadoras, luminosas, artículos similares. Construcciones, 

prefabricados, manufacturas diversas. Compra, venta, comercialización, distribución, 

fabricación, importación y exportación de equipos y elementos de uso veterinario, hornos 

incineradores, partes y repuestos de los mismos; videos, propagandas, audiovisuales e 
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institucionales, reactivos de laboratorio; productos de papelería; plantas eléctricas; implementos 

de aseo; equipos de computación y comunicación, partes y suministros de repuestos de los 

mismos; fotocopiadoras, tóner, partes, suministros e insumos para fotocopiadoras; equipos 

ortopédicos; limpiadores ultrasónicos; línea general de electrodomésticos e implementos para el 

hogar. Compra, venta, comercialización, distribución, fabricación, importación y exportación de 

insecticidas, lavicidas; equipo s electro industrial; mueble para oficina; lencería y colchones. 

Compra, venta, comercialización, distribución, fabricación, importación y exportación de 

insumos para la planificación familiar y elementos de salud sexual y reproductiva, 

medicamentos, instrumental quirúrgico para procedimientos de media y alta complejidad, 

especialidades en cirugía- ortopedia, ginecología, neurocirugía, oftalmología, urología, cirugía 

plástica; maxilofacial y otorrinolaringología. Mantenimiento y reparaciones técnicas de equipos 

odontológicos, médicos, quirúrgicos y damas equipos eléctricos y electrónicos; mantenimiento, 

calibración y servicio técnico preventivo y correctivo de equipos médicos, odontológicos, de 

laboratorio clínico, hospitalario y en general de todos los instrumentos utilizados en la salud. 

Realizar campañas de prevención y divulgación en salud. Desarrollo de programas de 

investigación, capacitación, elaboración de material didáctico, compra de equipos y ejecución de 

labores de prevención en los siguientes aspectos: programas de prevención, promoción y  

atención en la gama de la salud. prestar asesoría a instituciones y comunidad en general en 

materia de psicológica, artística y recreativa; así como prevención y rehabilitación para el 

alcoholismo y fármaco dependencia; capacitación en arte, salud, programas de recreación, 

deporte y cultura individual y colectiva, además brindar programas de capacitación para 

desplazados y reinsertados de la violencia; desarrollar convenios con entidades nacionales e 

internacionales de educación formal o informal para establecer programas de desarrollo en 
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aspectos investigativos, culturales, de salud, recreación y legales. En la realización de los 

objetivos la empresa hará especial énfasis en la participación de la comunidad en general. 

Inversión de toda clase de bienes inmuebles. Celebración de contratos de cuentas en 

participación o de sociedades comerciales donde se realicen aportes de bienes en especie o en 

dinero y la participación en sociedades comerciales de cualquier naturaleza y dedicadas a 

cualquier actividad lícita de comercio, excepto en aquellas en que comprometa solidariamente su 

responsabilidad. Participación y creación de uniones temporales para el cumplimiento de 

contratos de cualquier naturaleza. Participación en contratos de administración de operadores en 

salud a nivel nacional. Suministro de insumo s y reactivos de laboratorio clínico con apoyo 

tecnológico. Compra, comercialización, distribución, importación y venta de materiales y 

equipos para construcción y materiales y equipos de ferretería. Compra, comercialización, 

distribución, importación y venta de aires acondicionados, montacargas y equipos de 

refrigeración. Compra, comercialización, distribución, importación y venta de estibas, 

estanterías, muebles y sillas para el hogar y oficina y lámparas para decoración. Compra, 

comercialización, distribución, importación y venta de equipos eléctricos y/o electrónicos para 

secado de manos. compra, comercialización, distribución, importación y venta de equipos y 

materia les para seguridad industrial como cascos, guantes, arneses, tapabocas, botas calzado, 

orejeras, filtros de aire, filtros de aire, audífonos, tapa oídos, impermeables y demás implementos 

utilizados para la seguridad industrial. Compra, comercialización, distribución, importación y 

venta de telas para ropa industrial, medico quirúrgica y demás especializada para medicina, 

odontología, laboratorio y construcción. Compra, comercialización, distribución, importación y 

venta de ropa industrial, medico quirúrgica y demás especializada para medicina, odontología, 

laboratorio y construcción. Compra, venta, comercialización, distribución, importación, 
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fabricación y exportación de ropa desechable, equipo, instrumental y material médico quirúrgico, 

odontológico, médico de laboratorio clínico y fisioterapia. Compra, venta, comercialización, 

distribución, importación, fabricación y exportación de dotación de equipos, mobiliarios e 

insumos médicos, dotación de equipos, mobiliario e insumos médico quirúrgico, dotación de 

equipos, mobiliario e insumos de laboratorio clínico. En desarrollo y para la cabal ejecución de 

este objeto principal, la sociedad podrá: adquirir bienes muebles e inmuebles, edificar estos, 

grabarlos, limitar el dominio, tomar en arrendamiento. Hipotecar o dar en prenda sus bienes o 

enajenarlos cuando no fueren necesarios para sus actividades o negocios. Adquirir concesiones, 

licencias, patentes de invención, marcas de fábrica, nombres comerciales, procedimiento de 

fabricación, distribución o venta de sus productos, dibujos, rótulos, emblemas o lemas y en 

general toda clase de derechos constitutivos de propiedad intelectual; usar y explotar los de otras 

personas a cambio de regalías, participaciones en ventas o de utilidades liquidas, enajenar sus 

propios derechos de propiedad intelectual cuando convenga a sus intereses. Adquirir a cualquier 

título materias primas, maquinaria, equipos y herramientas y demás elementos de trabajo y 

enajenar los sobrantes, o lo que no sirva o no necesite. Celebrar toda clase de operaciones de 

crédito, dar o recibir dinero en mutuo con garantías o sin ellas y emitir bonos. Celebrar el 

contrato de cambio en todas sus manifestaciones y ejecutar toda clase de acto jurídico con título 

valores y demás documentos que no tengan la calidad de título valor. Formar, organizar, 

financiar sociedades o empresas que tengan fines iguales, semejantes, conexos, auxiliares o 

complementarios a los de la sociedad o que tiendan a asegurar la expansión de sus negocios o a 

mejorarlos por algún aspecto, y vincularse a ellas en el momento de su constitución o 

posteriormente mediante la adquisición de acciones, cuotas o partes de interés. Integrarse con 

empresas o sociedades nuevas y/o ya existentes, nacionales o extranjeras, que se dediquen a 
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actividades de la misma índole o semejantes, fusionarse con ellas o absorberlas. Integrarse con 

empresas o sociedades nuevas y/o ya existentes, nacionales o extranjeras, que se dediquen a 

actividades de construcción y diseño de obras civiles e interventorías. Adquirir a cualquier título, 

la totalidad o parte de otras empresas cuyas actividades sean similares, auxiliares o 

complementarias. Prestación de servicios relacionados con la salud ips y la gestión empresarial 

para lo cual se podrán realizar las siguientes actividades: contratar o subcontratar con personas 

naturales o jurídicas en áreas relacionadas con la seguridad social, en el sector privado y/o 

público. 

Dirección: Calle 38#36-50  

Ciudad: Bucaramanga-Santander - Colombia 

Teléfono: 6340022 Extensión:  1410-1411  

Pagina Web: www.lamuela.com.co 

Correo: Importaciones@lamuela.com.co 

Jefe Inmediato: Wilson Vega Cala 

 

3.3. Misión La Muela S.A.S. 

La Muela S.A.S. es una empresa santandereana que realiza importaciones, comercializa y 

asesora en su uso los siguientes productos y servicios: Material y Equipo Médico-odontológico, 

Médico-quirúrgico, Veterinaria, Laboratorio Clínico, Elementos y Equipos de seguridad 

industrial, su mantenimiento y reparación, a entidades prestadoras de servicios de salud, 

empresas del Estado, Profesionales en Odontología, Medicina, Veterinaria, Bacteriología y Salud 

Ocupacional,  incrementando así, la calidad de vida de las personas y el desarrollo profesional y 

tecnológico del país. 

http://www.lamuela.com.co/
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3.4. Visión La Muela S.A.S 

LA MUELA S.A.S para el 2021 se posicionará como una empresa comercializadora y 

distribuidora de amplio reconocimiento a nivel nacional e internacional, con un completo 

portafolio de productos y servicios que aseguren la satisfacción de nuestros clientes, por medio 

del mejoramiento de nuestros procesos, el fortalecimiento de las competencias, el bienestar de 

nuestros asociados, y un crecimiento sostenido y rentable. 

 

3.5. Organigrama La Muela S.A.S. 

Figura 1.  Organigrama  

Fuente: La Muela S.A.S 
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3.6. Líneas de Productos y Servicios La Muela S.A.S. 

 

3.6.1. Diagnóstico y Laboratorio 

Insumos  

Equipos 

3.6.2. Línea Médica 

Insumos 

Repuestos 

Equipos de Anestesia 

Equipos de Cuidados Intensivos 

3.6.3. Línea Odontológica 

Equipos  

Instrumental 

Insumos 

3.6.4. Línea de Seguridad Industrial 

Equipos de protección 

Señalización 

Incendios y rescate 

 

4. Cargo y Funciones 

 

4.1. Cargo a Desempeñar 

Auxiliar de Importaciones 
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4.2. Funciones Asignadas 

1. Documentar los costos reales de la mercancía importada en una tabla de excel 

2. Recibir y  organizar la documentación legal de las importaciones realizadas 

3. Ingresar la mercancía  importada al Sistema SAP 

4. Revisar los correos recibidos en el departamento de importaciones de la Muela SAS 

 

4.3. Descripción de las Funciones y Actividades Realizadas 

1. Realizar tabla de costos, ingresando los datos y valores  de las facturas de los proveedores 

a la tabla de Excel  y cargarlos al sistema SAP.  

2. Revisar e ingresar facturas de los proveedores, declaraciones de importación al sistema 

SAP, revisar el packing list, verificar los valores de los fletes nacionales e internacionales y el 

agenciamiento aduanero. Se reciben los documentos originales de la importación por parte de la 

Agencia de Aduanas, se verifican las facturas en el sistema SAP y se guardan en carpetas físicas, 

las cuales se clasifican en el archivo de La Muela S.A.S. 

3. Ingresar el pedido total facturado con el nombre del proveedor número de factura, TRM 

del día de pago de la mercancía, fechas , referencia de la mercancía y código del proyecto, 

ingresar cantidades, valor de la mercancía importada. Ingresar datos del pedido de la mercancía y 

autorizarlo y verificarlo con el departamento de contabilidad. Entrada de mercancía realizar 

cambio de referencia de la mercancía. Ingresar los costos totales de los fletes nacionales, 

internacionales y costos de aduanas y de depósito al sistema y finalmente se realiza el traslado de 

la mercancía a la bodega que nos indique el departamento de logística.  
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4. Contestar  de manera eficaz los correos de los asesores comerciales de La Muela S.A.S. y 

de los clientes y proveedores,  enviar documentación como las declaraciones de importación, 

registros Invima, fichas técnicas, fechas de arribo de mercancía, depurar los correos no efectivos. 

 

Tabla 1 Actividades Diarias 

Ingresar al SAP Revisar correos y depurar 

Verificar la TRM del día para negociaciones int. Ingreso de facturas al SAP 

Completar información de importaciones en transito Realizar traslados de mercancía 

Completar tabla de pagos de anticipos a proveedores Cotizar fletes internacionales 

Seguimiento a las importaciones con las agencias Crear ítems o referencias 

Programar recogidas nacionales e internacionales Actualizar proyectos 

Organizar tablas de costos de las importaciones Realizar E4 de las importaciones 

 

5. Marco Jurídico 

El Marco Jurídico en el cual se basaron las funciones asignadas, son responsabilidades 

establecidas por La Muela S.A.S., para el respectivo cargo de Auxiliar de Importaciones. 

 

5.1. Responsabilidad por Documentos Importantes 

Garantizar el buen uso y la confidencialidad del: Ingreso de las mercancías, facturas, pago de 

facturas de las importaciones, facturas a proveedores. 

 

5.2. Responsabilidad por equipos, herramientas y área de trabajo 

Asegurarse del buen uso del computador, teléfono, calculadora, carné, cuenta de correo 

electrónico y puesto de trabajo, el cual se deberá entregar en caso de desvinculación o ausencia 

mayor a tres (3) días, a través de un acta de entrega. 
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5.3. Responsabilidad en ISO9001 

Desarrollar todas las funciones dentro los parámetros establecidos por la ISO9001, 

optimizando los procesos y recursos de la empresa. 

5.4. Responsabilidad en el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo 

Dar cumplimiento a lo establecido en la Norma ISO. 

 

 

6. Aportes del Practicante 

 

 Creación de formato en Excel, lo cual permitió  optimizar el manejo contable de las 

facturas recibidas e ingresadas en el sistema SAP, este cuadro de Excel se le enviaba 

mensualmente al Departamento de Contabilidad como soporte y guía de las facturas grabadas en 

el sistema SAP, para generar una mejor búsqueda y manejo contable de las facturas recibidas por 

parte de los proveedores. 

 Consecución e Inclusión de nuevos agentes de carga Internacional como: Anker y 

Transborder, empresas con las cuales se consiguieron mejores tarifas de fletes internacionales, 

optimizando los costos en las importaciones. 

 Excelente relación y comunicación con los agentes de aduanas, proveedores 

internacionales, dejando por alto una excelente imagen de la empresa. 

 Creación del Manual de Importaciones de La Muela S.A.S., en donde incluye 

absolutamente todos los procesos, lo cual facilita el aprendizaje a los nuevos funcionarios del 

Departamento. 
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 Valor agregado a la tabla de pagos de anticipos en google drive de las importaciones, en 

donde se incluyó información específica la cual podía ser consultada directamente por el 

Departamento de Contabilidad, dando la facilidad de ir directamente a la información que 

requerían. 

 

 

Conclusiones 

La práctica empresarial realizada como auxiliar de importaciones en el Departamento de 

Importaciones de La Muela S.A.S., fue una experiencia enriquecedora, en donde adquirí nuevos 

conocimientos, habilidades, capacidad negociadora, trabajo en equipo, autoconfianza, destreza 

para comunicar, facilidad para toma de decisiones y empatía, como también aportar 

conocimientos aprendidos en la Universidad a mis compañeros e implementar procesos de fácil 

manejo y optimización en el manejo de la información. 

Esta práctica me dio una perspectiva enfocando  la importancia de los negocios 

internacionales y en las infinitas oportunidades que nos ofrecen para conocer la evolución del 

mundo con la apertura de nuevos mercados.  

Esta oportunidad  me motivó a enfocarme en un  proyecto de emprendimiento el cual estoy 

empezando a explorar. 
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Apéndices 

 

Apéndice A. Pedido 
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Apéndice B. Factura de Reserva 
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Apéndice C. Entrada de mercancía 
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Apéndice D. Precio de Entrega 
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Apéndice E. Transferencia de Stock 
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Apéndice F. Datos Maestro Artículo 
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Apéndice G. SAP 

 

 

 

 


