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Glosario 

AGENTE DE CARGA INTERNACIONAL: Persona jurídica inscrita ante la Dirección 

de Impuestos y Aduanas Nacionales, para actuar exclusivamente en el modo de transporte 

marítimo, y cuyo objeto social incluye, entre otras, las siguientes actividades: coordinar y 

organizar embarques, consolidar carga de exportación o des-consolidar carga de 

importación y emitir o recibir del exterior los documentos de transporte propios de su 

actividad. 

AGENTE DE ADUANA: El agente de aduana es la persona natural o jurídica, 

debidamente autorizada por las respectivas autoridades aduaneras, que actúa ante los 

organismos competentes (aduanas, ministerios, y demás entes privados o públicos) en 

nombre y por cuenta de un tercero que contrata sus servicios y le otorga un poder 

autentificado y permanente, en los trámites de una operación de importación, exportación o 

tránsito. 

FACTURA COMERCIAL: Documento privado que el vendedor de una mercancía 

extiende a favor de su adquiriente; ésta debe ser detallada como sea posible y estar 

claramente redactada. En ella figuran los detalles técnicos de la mercadería, la unidad de 

medida, cantidad de unidades, los precios unitarios y totales, la moneda de venta, condición 

de venta, forma y plazos de pagos, partida arancelaria, pesos brutos y netos, marcas, 

número de bultos que contiene la mercadería y medio de transporte. 

LISTA DE EMPAQUE: Es el documento en el cual los artículos embalados se encuentren 

detallados por bultos, con la respectiva indicación de las unidades contenidas en cada uno 

y, su contenido, es comparado con el de otros documentos como la factura comercial y el 

conocimiento de embarque. 

CARTA DE RESPONSABILIDAD: Documento en el cual una compañía se 

responsabiliza ante la Policía antinarcóticos de la información allí presentada sobre una 

exportación a realizarse, debe ser presentada a tiempo como documento que garantiza el 

despacho. 
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CERTIFICADO DE ORIGEN: Este documento certifica el país de origen de la 

mercancía que en él se detalla, es decir, acredita que la mercancía ha sido fabricada en ese 

país. Se utiliza sólo para exportaciones e importaciones con países extracomunitarios, de tal 

forma que los productos puedan acogerse a los regímenes preferenciales y a la aplicación 

de los aranceles que les corresponden. 

CONSOLIDADOR: Es un operador que agrupa bajo su propio nombre y responsabilidad 

destinada a uno o más consignatarios finales. El Consolidador de carga agrupa en 

contenedores todas las mercancías que capta de los distintos exportadores, a lo que le 

llamamos grupajes o grupaje internacional. 

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): Mercancía perteneciente a un solo consignatario con cupo 

completo para contenedor amparado por un documento de transporte marítimo. Es el 

proceso de evaluar qué tan atractivo es cada segmento de mercado y escoger el o los 

segmentos en los que se ingresará. 

LCL (Lessthancontainer): Agrupamiento de mercancías pertenecientes a uno o varios 

consignatarios, reunidas para ser transportadas de un puerto a otro en contenedores, 

siempre que las mismas se encuentren amparadas por un mismo documento de embarque. 

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. 
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PROVISION 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. 

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.  

THC (Terminal handling Charges): 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. 

WHARFAGES: Es un recargo por la utilización del muelle en donde se realiza la 

operación de la mercancía antes de subirla al buque. 

CUSTOM CLEARANCE/ DESPACHO ADUANERO: Es un recargo en origen que se 

hace a la operación aduanera de la exportación de los bienes, aplica si la negociación es 

EXWORK debe ser cubierto por el importador sino es así el exportador es quien corre el 

pago de este recargo.  

CAF: Es un recargo que aplican las líneas navieras debido a las fluctuaciones en el cambio 

de la moneda. En caso de variación por parte de las líneas marítimas, esta oferta se verá 

afectada en la misma medida de forma automática, 

B/L: Documento de transporte en la modalidad marítima. 

DESCONSOLIDACION: Recargo que solamente es aplicado para las cargas LCL ya que 

consiste en desagrupar las cargas que vienen consolidados en un solo B/L 

COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL: Es una sociedad la cual tiene como 

objetivo principal efectuar operaciones de comercio exterior e incentivar la 

comercialización de los productos nacionales en mercados internacionales. 

CERTIFICADO DE ORIGEN: Documento expedido y/o visado por las cámaras de 

comercio u otros organismos competentes del país exportador, que sirve para acreditar que 

la mercancía consignada es originaria de la nación mencionada en el mismo. Suele exigirse 
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por motivos arancelarios, ya que hay países que tienen tarifas discriminatorias según el país 

de procedencia.  

VUCE: La Ventanilla Única de Comercio Exterior fue creada mediante Decreto 4149 de 

2004.  Es una plataforma informática que permite adelantar trámites de comercio 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) 
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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) 

Policía Nacional Dirección Antinarcóticos 

EMISION 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. 

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.  

DESCRIPCIONES MINIMAS: Es la información de las características propias de un 

producto que los diferencia de otros. 

PROVISION DE FONDOS: Es el estimado de los rubros que se deben pagar por la 

operación 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. 

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

opciones la inspección física, inspección documental o automática. 

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. 
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Resumen 

 

Este informe alberga en sí mismo a grandes rasgos las experiencias vividas y 

conocimientos adquiridos durante el tiempo en el que estuve realizando mi práctica 

empresarial en  la agencia de carga internacional ALLTRANS LTDA, en donde se me 

permitió experimentar los conocimientos teóricos adquiridos durante los 5 años de la 

carrera.   

Durante la práctica se realizaron actividades comerciales, logísticas, revisión de 

documentación legal necesaria para llevar a cabo las operaciones y de asesoramiento sobre 

el proceso de comercio exterior a empresarios tanto de importación como de exportación  

Las actividades realizadas corresponden a hacer cotizaciones de estimados de las 

operaciones de comercio exterior, solicitud de tarifas de flete internacional ya sea marítima, 

aérea o terrestre, elaborar seguros de las mercancías durante su trayecto internacional, 

seguimiento de los procesos dependiendo del termino de negociación que fue acordado 

entre el proveedor y el cliente (importador),  para importación el seguimiento empieza 

desde que la mercancía sale de la fábrica del proveedor ya sea si nosotros tenemos potestad 

sobre ella o no, pero es nuestra responsabilidad que esa carga llegue a manos del cliente por 

ello tenemos que estar informados de cada proceso que se realiza con la carga. En 

exportación debemos preparar la parte logística y legal para el despacho y confirmar que la 

mercancía llego a manos del comprador y en buen estado.  

Fueron adquiridas habilidades en el área comercial, procesos logísticos de 

exportación e importación, costeo de las operaciones de comercio exterior, 

diligenciamiento de documentación, agenciamiento aduanero y transporte internacional. 
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Introducción 

 

Al finalizar materias los futuros graduandos de negocios internacionales tienen tres vías 

para obtener el título como profesionales, estas vías son tesis de grado, preparatorios y 

práctica empresarial. 

Estas opciones ayudan a los estudiantes a construir una idea más realista del futuro 

laboral,  a emplear en la vida real los conocimientos adquiridos en el claustro universitario, 

la adquisición de nuevos conocimientos y herramientas que les permiten crecer como 

profesionales.  

Este trabajo muestra la evolución que se puede lograr con la práctica empresarial, 

en este caso la agencia de carga internacional ALLTRANS LTDA, en donde el estudiante 

demostrará sus capacidades adquiridas en el transcurso de sus estudios profesionales, para 

implementarlos en la compañía, ésta juega un papel importante en el desarrollo del 

comercio exterior, ya que su principal objetivo es brindar los mejores servicios y asesorías 

en comercio exterior a los empresarios regionales y nacionales.  

Actualmente podemos observar como los países se están acoplando y re diseñando a 

sí mismos por motivo de la globalización, con el fin de no quedarse fuera de esta 

interconexión global, esto nos lleva a ver el incremento que estamos viviendo en las 

relaciones económicas entre países y sus transacciones de bienes y servicios.  

Las empresas colombianas se encuentran en el proceso de globalización para así  

poder competir internacionalmente, por este motivo la práctica empresarial es uno de los 

caminos que más beneficia al estudiante, ya que le permite obtener nuevos conocimientos y 

emplear los que ya se poseen, así mismo y a las empresas porque obtendrán personas 

capacitadas en movimientos internacionales, los cuales contribuirán al éxito en la 

subsistencia y adaptación en los mercados globalizados.  
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1 Informe Final Práctica Empresarial Agencia de Carga ALLTRANS LTDA 

 

1.1 Justificación 

El  desempeñarse laboralmente antes de obtener el título como profesionales es una muy 

buena oportunidad para llevar a cabo los conocimientos  recibidos por 5 años, por esta 

razón la práctica empresarial es la mejor opción ya que permite al estudiante enfrentarse al 

mundo real con la oportunidad de seguir aprendiendo, enfrentar temores e inseguridades 

que tenemos todos antes de obtener el primer empleo y con la guía de personas 

experimentadas, llenas de conocimientos y sensatez a la hora de tomar decisiones.   

El realizar prácticas  en ALLTRANS brinda al estudiante la oportunidad de desempeñarse 

en el ámbito de los negocios internacionales, vivir como se realizan las operaciones de 

comercio exterior, adquirir nuevos conocimientos con cada proceso, ya que ningún proceso 

es igual al anterior, debido a que cada producto, país y cliente son muy diferentes. Le 

brinda retos al estudiante para que los supere con los conocimientos adquiridos en la 

universidad y el sentido común que se va desarrollando con la práctica.  

El estudiante tendrá la posibilidad de adquirir habilidades en el área logística, comercial y 

legal de las operaciones de comercio exterior,  trámites de documentación, fletamento 

internacional, seguros y negociación internacional con los diferentes socios comerciales 

que tiene Colombia.  

1.2 Objetivos 

1.2.1 Objetivo General 

Aplicar y desarrollar conocimientos, aptitudes y habilidades previamente adquiridos en la 

Universidad y así crecer profesionalmente.  
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1.2.2 Objetivo Específico: 

 Adquirir nuevos conocimientos que lleven al crecimiento profesional y 

personal 

 Llevar a la práctica los conocimientos adquiridos en la Universidad  

 Obtener un buen desempeño en las actividades asignadas dentro de la 

empresa 

 Proponer soluciones para los diferentes retos que se enfrentan día a día en la 

empresa. 

 Brindar apoyo en todas las áreas de la empresa 
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2 Perfil De La Empresa 

 

2.1 Razón Social 

ALLTRANS LTDA 

2.2 Objeto Social 

ALLTRANS LTDA. Es una empresa que se especializa en el transporte internacional de 

carga a todos los niveles (aéreo, marítimo, terrestre y multimodal), coordinando y 

organizando embarques, consolidando carga de exportación, des consolidando carga de 

importación y emitiendo o recibiendo del exterior los documentos de transporte propios de 

su actividad. 

2.3 Ubicación, Teléfonos, correo electrónico y Jefe Inmediato 

ALLTRANS LTDA., se encuentra ubicada en la Carrera 24 Nº 38 – 40 en la ciudad de 

Bucaramanga, Santander. 

Teléfonos: PBX: 6 34 44 24 - FAX: 6 80 29 61 

Página Web: www.alltransltda.com 

Correos Electrónicos: 

Gerencia Administrativa: gerencia@alltransltda.com 

Gerencia Operaciones: operaciones@alltransltda.com 

Asesora Comercial: carolina.narvaez@alltransltda.com  

Asesora Comercial: helide.sanchez@alltransltda.com 

Auxiliar Operativo: raul.calderon@alltransltda.com 
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Asistente Operativo: asistenteoperativo@alltransltda.com 

Jefe inmediato: Henry Calderón Sánchez 

Bolívar Almeida Angarita 

2.4 Reseña Histórica 

ALLTRANS LTDA. Fue creada en la ciudad de Bucaramanga en el año de 1998 y se 

especializa en el transporte internacional de carga a todos los niveles (aéreo, marítimo, 

terrestre y multimodal). Es una empresa experta en el manejo de exportaciones que incluye 

servicios como: asesoría, documentación, transportes nacionales, manejo de seguros, 

tramite de aduanas, inspecciones, y transporte internacional de carga.  

 

          Cuenta con eficiencia operativa y capacitación de personal, cumpliendo con las 

exigencias del mercado y las necesidades del cliente, dando así una respuesta veraz, 

oportuna y eficaz dentro del proceso de logística, así mismo garantiza las asesorías 

correspondientes a las múltiples propuestas de transporte en una sociedad en pro de las 

exportaciones y de la competitividad. 

Actualmente la compañía cuenta con un alto portafolio de clientes  que incluyen sectores 

productivos como el calzado, confecciones, lubricantes, madera, maquinaria, plásticos, 

herrajes, etc. 

2.5  Misión y Visión 

Misión 

“Ofrecer óptimas soluciones de transporte de carga internacional en sus distintas 

modalidades contando con personal altamente calificado y con herramientas tecnológicas e 

informáticas para una comunicación eficaz, dando una respuesta veraz y oportuna en el 

proceso de logística.  Brindamos asesoría personalizada, presentando múltiples propuestas 

de transporte, garantizando seguridad y confianza en el manejo de su mercancía y así 
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satisfacer a nuestros clientes de manera óptima y responsable  de esta forma contribuir con 

el crecimiento, desarrollo del comercio internacional en la región.” (Alltrans, 2015). 

Visión 

“Ser reconocidos como Lideres en el Trasporte Internacional de Carga en 3 años, por 

eficacia, dinamismo y profesionalismo, contando con el apoyo y respaldo de nuestros 

clientes, considerándonos como una inversión sólida y segura en el transporte de su 

mercancía, generando confiabilidad y transparencia en el servicio prestado de manera 

completa y competente, siendo la mejor alternativa como su Agente de Carga Internacional 

del Oriente Colombiano.” (Alltrans, 2015) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Informe final práctica empresarial agencia de carga ALLTRANS LTDA 19 
 

 
 

2.6 Organigrama 

 

2.7 Portafolio De Productos 

Asesoría en comercio exterior 

Documentos para trámites de exportación e importación Aéreo, Marítimo y Terrestre 

Agenciamiento aduanero 

Manejo de sistemas especiales de Importación y Exportación Plan Vallejo  

Despacho de menajes domésticos 

Transporte internacional de carga 

Servicios Especiales (ICA, INVIMA, Policía Antinarcóticos, DIAN, Certificados de 

Origen, Registro de Partidas Arancelarias) 

Figura1 Organigrama Agencia de Carga Internacional Alltrans ltda Fte: Propia del Autor 
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Cobertura Nacional e Internacional 
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3 Cargo y Funciones 

 

3.1 Cargo 

Asistente Operativo 

 

3.2 Funciones Asignadas. 

 Brindar apoyo en temas relacionados documentación y requisitos 

  Hacer cotizaciones del proceso de Importación  

 Realizar seguimiento a las cotizaciones 

 Revisar documentación requerida por puerto y la necesaria para la operación. 

 Realizar seguimientos  a las Importaciones  

 

3.2.1 Brindar apoyo en temas relacionados documentación y requisitos 

Cuando llega un cliente nuevo a ALLTRANS LTDA, lo primero que se le brinda es una 

asesoría completa, ya que muchas veces ellos no tienen los conocimientos de cómo se 

realizan este tipo de operaciones, se les deben dar a conocer los requisitos tales como ser 

régimen común ante la DIAN, así mismo en el RUT debe tener activo en la casilla 53 el 

código 10 que lo autoriza como Usuario Aduanero y en la casilla 54 el código  22 (que lo 

acredita como Exportador) y el cógigo23 (que lo acredita como Importador), en el caso que 

ellos no lo sean se les recomienda que hagan los trámites pertinentes para cumplir estos 

requisitos a cabalidad, algunos de los clientes no están dispuestos a convertirse en régimen 

común, con lo cual se les recomienda que acudan a una comercializadora internacional. Ya 

cuando el cliente cumple con estos requisitos satisfactoriamente se pasa a realizar la 

cotización. 
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3.2.2 Realizar cotizaciones del proceso de Importación 

Las actividades que se llevan a cabo para realizar ésta función son: 

- Solicitar tarifas actualizadas a las navieras, aerolíneas, consolidadores y agentes de 

carga. 

- Elaborar cotizaciones marítimas y aéreas. 

- Verificar costos 

Lo primero que se debe hacer cuando el cliente solicita una cotización es recaudar 

información, como tipo de producto, valor de la mercancía, término de negociación, 

embalaje, dimensiones, peso, vía, origen, destino y partida arancelaria, cuando se ha 

obtenido la información, vía email se solicita la tarifa de flete internacional dependiendo si 

es carga FCL se solicita directamente a las navieras y agentes de carga, pero si la carga es 

LCL se solicita la tarifa con consolidadores ya que las tarifas de consolidado de las 

navieras son muy altas. 

En el transcurso de 2 a 4 días es enviada la tarifa del flete internacional, empezamos 

a montar la cotización para el cliente y hay que tener muy presente que en el transporte de 

carga internacional vienen algunos recargos adheridos al flete como el BAF, también en 

fletamento internacional se presentan recargos en origen para importación como el pick up, 

THC, wharfages, custom clearance, los recargos en destino comúnmente utilizados son des 

consolidación, radicación, liberación, CAF, collect fee, uso de instalaciones portuarias, 

documentación. 

Al obtener la tarifa de flete y los recargos a aplicar las agencias de carga deben 

aumentar un porcentaje a estos valores para obtener sus ganancias y así enviar la cotización 

final al cliente, lo primero que se liquida en una cotización es el agenciamiento aduanero 

donde es requerido el valor de la mercancía para definir que tarifa se le cobrara.  

En una cotización de importación aérea primero se define a que aeropuerto va a 

llegar la carga y con qué agencia de aduanas se va a manejar la operación muchas de estas 

agencias tienen un valor mínimo a cobrar de COP $ 294.000.00 por mercancías que tengan 

un valor menor a USD $2.000 cuando sobrepase este valor se cobrara la mínima de COP $ 

294.000.00 más un porcentaje del 0.4% sobre el excedente esto para la intermediación 
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aduanera, en el agenciamiento aduanero también se suman rubros como declaración de 

importación, declaración de valor, incorporación muisca, pre-inspección mercancía ( en 

caso que se realice), clasificación arancelaria, gastos operativos, transporte interno Bogotá 

y bodegajes; a la suma total de estos rubros se le debe liquidar el IVA del 16% y adherirlo 

al total de agenciamiento aduanero.  

En cotización de agenciamiento aduanero vía marítima lo primero a definir es el 

puerto de llegada de la carga al territorio Colombiano, los principales puertos de ingreso de 

carga son Cartagena, Buenaventura, Barranquilla y Santa marta, ALLTRANS LTDA tiene 

asociados en cada uno de estos puertos. Después se define con qué agencia de aduanas se 

va trabajar, la agencia de aduanas preferiblemente debe tener una oficina en la ciudad a 

donde va a llegar la carga para así manejar con mayor eficiencia y apropiación la 

operación, en el agenciamiento aduanero marítimo se cobra un valor mínimo de COP $ 

263.000.00 para las cargas que no superen el valor de USD $ 2.000.00, cuando superen este 

valor se cobra un 0.4% sobre el excedente más la mínimas de COP $ 263.000.00, también 

se le deben sumar los mismos rubros ya mencionados en la intermediación aduanera aérea.  

Lo que sigue en la cotización son los manejos portuarios estos son valores 

estimados que se tienen, los cuales cubren las operaciones tanto LCL como FCL que se 

realizan en el puerto de destino, la carga consolidada adquiere costos por servicio de 

elevador, bodegajes, movimientos para inspecciones, entre otros. En la cotización estas 

operaciones tienen un costo estimado, estos valores reales se conocerán ya cuando la 

operación finalice y sean emitidas las facturas por parte del puerto y sus operadores 

portuarios. 

Después viene el flete internacional, si el termino de negociación es Exwork los 

recargos en origen, el valor del flete si es carga LCL es cobrado Tonelada/ Metro cubico si 

es FCL es cobrado por tipo de contenedor ya sea  de 20”, 40” estándar, 40” High Cube o 

equipos especiales y los respectivos recargos en destino, se le debe dar a conocer al cliente 

que las tarifas de flete internacional tienen una vigencia normalmente de 15 días, si no es 

tomada por ellos y supera la fecha de vencimiento este valor puede verse notoriamente 

modificado. 
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Un factor que se debe tener en cuenta y dárselo a conocer al cliente en la cotización 

son los trayectos internacionales los cuales varían dependiendo del lugar de origen, se 

pueden tener tránsitos de 30 días para las mercancías que tienen origen asiático, 7 a 10 días 

origen europeo y 3 días origen centroamericano, suramericano y norteamericano. 

Luego sigue el seguro de la mercancía en la cotización, que es un rubro estimado, el 

cual se le especifica al cliente con una nota que éste no se debe tomar por obligación, 

ALLTRANS LTDA lo liquida en la cotización ya que para realizar la liquidación de 

impuestos se requiere el valor de un seguro,  éste se liquida hallándole el 0.5% al valor total 

de la mercancía existe un valor como mínimo para tomar como seguro el cual es USD $ 

150 más IVA si el seguro no supera los USD $ 150 se toma este valor si supera se toma el 

valor superior. 

Si el cliente nos ha suministrado la partida arancelaria se le puede mostrar un 

estimado del valor que pagaría en tributos aduaneros, lo primero que se hace es definir qué 

porcentaje en arancel e IVA va a pagar y si aplica algún beneficio arancelario dependiendo 

el país de origen de la mercancía, para acogernos a este beneficio, si existiese se debe tener 

certificado de origen en donde el proveedor demuestre que efectivamente este producto es 

originario del país con el que se tiene tratado. Algo que se debe saber al  liquidar impuestos 

es que no importa en qué termino de negociación está la operación siempre se debe tomar 

el valor CIF de la operación, este valor se halla tomando recargos en origen si aplica, valor 

de la carga, valor del flete internacional y seguro.  Al total CIF se le saca el porcentaje del 

arancel, ese porcentaje se suma al total CIF y a ese total se le halla el IVA, después se toma 

el valor que obtuvimos de arancel e IVA y allí tenemos el valor aproximado de impuestos. 

Así finaliza la cotización que ALLTRANS LTDA le brinda al cliente para su operación de 

comercio exterior.  

3.2.3 Realizar seguimiento a las cotizaciones 

Después de 1 o 2 días de enviada la cotización al cliente, se le hace una llamada telefónica 

para consultarle sus opiniones sobre las tarifas ofertadas y se le pregunta si tiene dudas 

sobre los rubros allí señalados, si el cliente acepta la cotización, el siguiente paso es realizar 

la reserva del cupo ante la naviera o consolidador, mediante un formato en el cual se 
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consignan los datos del exportador, importador y los datos de la mercancía (tipo de 

mercancía, peso, embalaje, volumen, etc.). 

El mismo día se recibe la confirmación de recibido por parte de la naviera o 

consolidador, esto se debe hacer lo más pronto posible ya que como mencione 

anteriormente las tarifas de flete tiene vigencia y si se reserva después que de esta la tarifa 

aplica para la operación varía, si la operación es Exwork el agente en el país de origen 

inicia toda la operación logística para coordinar que la mercancía este lista y cuando se 

puede recoger si la negociación FOB el agente se pone en comunicación con el proveedor 

para que este entregue la mercancía ya sea en la bodega del agente o en el puerto o 

aeropuerto.  

3.2.4 Revisar documentación requerida por puerto, agencia de aduanas y la 

necesaria para la operación. 

Los puertos y agencias de aduanas del país ya sean Cartagena, Buenaventura, Ipiales, 

Bogotá, Cúcuta  exigen cierta documentación para crear al importador o exportador como 

usuario ante el sistema y a su vez como documentación que les asegura que el cliente es 

una persona que está creada como empresa o persona natural ante las entidades pertinentes 

para realizar las operaciones de comercio exterior. La documentación que requieren es: 

-Cámara de Comercio actualizada, la expedición no puede ser mayor a 2 meses al día que 

se presenta ante puerto. 

-RUT actualizado 

-Copia de la cédula del representante legal, autenticada si es persona natural 

-Balance general y estados de resultados actualizados. 

-Copia cedula y tarjeta profesional del contador o revisor fiscal quien firma los estados de 

resultados. 

-Referencias comerciales. 
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-Referencia Bancaria. 

- Fotografía de la fachada de la empresa donde se pueda observar claramente la dirección 

de la empresa. 

-Contrato de mandato dirigido a la naviera con el cual se garantiza la devolución del 

contenedor en óptimas condiciones. Autenticado. 

-Carta de autorización de retiro de originales del B/L o AWB dirigidos a las navieras y 

aerolíneas respectivas. (Algunas requieren autenticación). 

-Poder especial, amplio y suficiente dirigido a la DIAN. Autenticado. 

-Poder de  representación en ventanilla única de comercio exterior- VUCE dirigido a grupo 

operativo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Autenticado 

-Mandato para representación en trámites aduaneros y retiro de mercancías dirigido a la 

Sociedad portuaria que aplique en el caso, así mismo al muelle a donde va a llegar la carga. 

Autenticado 

-Identificación y revisión de los requisitos del cliente o circular 170. 

La documentación debe ser diligenciada directamente por el cliente, cuando se les 

envía el correo se les recomienda que los documentos como mandatos y poderes lo envíen 

primero en borrador vía email para así darles el visto bueno, antes de que sean impresos y 

autenticados ya que toda la información que se consigne en los mandatos y poderes tiene 

que coincidir con los documentos oficiales como lo es el RUT y Cámara de comercio si 

estos datos no coinciden la documentación será rechazada por la agencia de aduanas y el 

puerto se toma normalmente 3 días hábiles para la revisión de la documentación y la 

creación del cliente así que si es rechazada es tiempo que se tiene en contra de la operación 

ya que si la mercancía ha arribado a puerto genera demoras y pagos extras por bodegajes al 

cliente. 

Así que cuando se le da el visto buen al cliente sobre los borradores, ellos deben 

enviarnos los documentos físicos a la oficina de ALLTRANS LTDA para así nosotros 
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sacar una copia de cada uno de estos documentos para nuestro archivo y los originales son 

enviados a la agencia de aduanas para que las presenten ante puerto.  

De igual forma para la operación se requiere que el proveedor haga llegar factura 

comercial, lista de empaque y certificado de origen originales si aplica mucho tiempo antes 

de que la mercancía arribe a Colombia. La factura comercial según la norma colombiana 

debe llevar la siguiente información obligatoriamente para que se aceptada como 

documento principal para la operación: 

- Datos del Exportador 

- Datos del Importador 

- Numero de Factura 

- Fecha de elaboración 

- Moneda de negociación 

- Termino de Negociación ( Incoterm)  

- Termino de pago de la mercancía: Anticipado o crédito  

- Descripción detallada de la mercancía (acorde a las descripciones mínimas 

requeridas por DIAN.) 

- Cantidad de unidades por producto 

- Valor por unidad y Valor total 

El certificado de Origen debe ser diligenciado por el proveedor en el país de origen este 

documento debe tener la siguiente información: 

- Datos Exportador 

- Datos Importador 

- Descripción de la mercancía 

- Número de la factura de venta de la operación 

- Fecha de elaboración de la factura de venta 

- Firma del representante legal de la empresa y sello o información del organismo 

pertinente quien debe expedir el certificado. 



Informe final práctica empresarial agencia de carga ALLTRANS LTDA 28 
 

 
 

3.2.5 Realizar seguimientos  a las Importaciones 

Cuando el proveedor entrega la mercancía a nuestro agente en origen se empieza por parte 

de ALLTRANS LTDA el proceso logístico y seguimiento de las carga, el consolidador o 

naviera nos informa el zarpe de la motonave en donde se ha despachado la carga así mismo 

nos envían un borrador de B/L para revisar la información consignada en este como son los 

datos del importador; todo tiene que coincidir con los datos que están en el RUT y cámara 

de comercio hay que prestar mucha atención a que el NIT del importador venga 

especificado en el B/L, que la descripción de la mercancía sea la indicada y si ponen  la 

partida arancelaria que sea la correcta con la que se va a ingresar la mercancía al país, si 

todos los datos son correctos se les da la aprobación para la emisión del B/L final y se nos 

envía una copia de este B/L vía email. 

ALLTRANS LTDA tiene asociados estratégicos en cada uno de los puertos del 

país, como las agencias de aduanas quienes son las encargadas de la nacionalización de la 

mercancía, esta operación se realiza cuando la mercancía arribo a puerto colombiano, no 

antes, nosotros debimos con anterioridad enviar copia de la factura comercial final, lista de 

empaque, certificado de origen si aplica el caso vía email a su vez para la digitación la 

declaración de importación, se requieren las descripciones mínimas, así que esa 

información se la solicitamos al cliente para que se la transmita a el proveedor quien 

conoce al 100% su producto, esa información no se puede basar en suposiciones la 

información debe ser real, cuando no es posible obtener toda la información allí requerimos 

a la pre inspección de la mercancía. 

Si el flete fue contratado por ALLTRANS LTDA en todo el recorrido de la 

motonave o aeronave se nos estará informando el estado de esta, si no fue contratado por 

nosotros solo se conocerá las fechas estimadas de llegada al puerto de destino y para eso la 

agencia de aduanas debe tener toda la documentación para que puedan hacer seguimiento a 

la carga. Dos días antes del arribo de la motonave se solicita a la naviera o consolidador la 

factura de manejo y así mismo se solicita a la agencia de aduanas que emita provisión de 

fondos, así que ALLTRANS LTDA debe emitir una provisión de fondos final para enviar 

al cliente, él debe cancelar este valor y enviarnos vía electrónica el soporte de pago, se 
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redirige a la agencia de aduanas, esta revisa en su parte contable si el dinero ya se refleja en 

las cuentas bancarias para empezar a realizar los pagos correspondientes.  

Cuando se realizan los pagos al consolidador o la naviera ellos liberan la carga a la 

agencia de aduanas, así ellos pueden montar las declaraciones de importación y pagar 

impuestos, después del pago de impuestos se solicita ante la DIAN la selectividad, cuando 

la obtenemos y todo está bien, la DIAN nos da el levante a la carga, así que nos 

comunicamos con el cliente solicitándole los datos de la empresa quien le va a realizar el 

transporte nacional ya que ese servicio ALLTRANS LTDA no lo ofrece a sus clientes, tan 

pronto recibimos la información se la suministramos a la agencia de aduanas para que la 

documentación de retiro de la mercancía de  puerto sea emitida a esta empresa. 

Paso a seguir, puerto emite planillas para retiro de la carga, la agencia de aduanas 

entrega la documentación a la empresa de transporte nacional, esta solicita cita ante puerto 

para retirar la carga. Hay que aclarar que las empresas que ingresan a puerto para retiro de 

mercancía deben estar certificadas, no cualquier empresa o dueño de camión puede realizar 

esta operación. 

Nuestro seguimiento a la carga finaliza hasta que la carga es entregada por el 

transporte nacional al cliente final, este revisa las condiciones de su carga y nos da el Ok. 

Después viene la facturación final. 

3.3 Herramientas Utilizadas: 

 Página web llamada ARANCEL NET  para ubicar partidas arancelarias, 

gravámenes arancelarios y requisitos especiales. 

 Páginas web de las navieras y consolidadores en las cuales realizaba el rastreo de la 

mercancía en el tránsito internacional. 

 Emails corporativo 

 Skype  
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4 Aportes 

 

Desempeñarme como asistente operativo en ALLTRANS LTDA, me llevó a consolidar 

los  conocimientos adquiridos en la universidad, así mismo me permitió desarrollar mis 

capacidades en el desarrollo de los procesos logísticos que se llevan a cabo en una 

operación de comercio exterior, adquirir nuevos y fascinantes conocimientos sobre la 

realidad del día a día de una operación, empezando desde el contacto del proveedor, el 

tránsito internacional, documentación, nacionalización y reglamentación que rigen al 

comercio exterior colombiano. 

 A la empresa realice aportes tales como la captación de nuevos clientes, el 

compartir mis conocimientos adquiridos previamente hasta llevarlos a la práctica. Mi 

sentido de la curiosidad me ha llevado a descubrir información con la cual algunos de mis 

compañeros no contaban y así mismo publicarla para que todos estemos actualizados.  

Mi gran sentido de pertenencia y responsabilidad con la empresa y los procesos que 

maneje llevo a la satisfacción del cliente con el servicio brindado por ALLTRANS LTDA 

el cual se lleva una buena imagen de la empresa, ya que no hay mejor campaña publicitaria 

o de mercadeo que un cliente feliz, el cual hable muy bien de la compañía y así mismo 

recomiende a ALLTRANS LTDA. 
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5 Conclusiones Y Recomendaciones 

 

Según mi concepto la mejor opción de grado como futuro profesional que se puede tomar 

es realizar las prácticas empresariales, el cual nos permite ingresar en el mundo real de las 

operaciones internacionales, ya que muchas veces la práctica no es como la teoría lo dice  y 

cuando no se sabe esto con antelación a nuestra vida laboral muchas veces se cometen 

errores por la falta de experiencia. Las prácticas nos dan esa oportunidad de equivocarnos y 

solucionarlos ya que cuando uno ingresa a la empresa las responsabilidades son pequeñas y 

de igual forma las equivocaciones. Poco a poco las responsabilidades van creciendo y así 

mismo se tiene que disminuir la posibilidad de equivocarnos, ya que los errores que se 

cometen generan pérdidas millonarias.  

Estoy muy agradecida por la oportunidad tan grande que ALLTRANS LTDA me 

brindo de ser parte de su empresa ya que los conocimientos adquiridos en procesos de 

importación, manejo de clientes, cotización, fletamento y normas son muy valiosos para mi 

vida como profesional la cual empezaré a vivir dentro de poco tiempo. 

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. 

Mis recomendaciones para ALLTRANS LTDA son: 

La creación e implementación de un manual de funciones y responsabilidades para 

cada cargo de la empresa.  

A raíz del crecimiento de los últimos tiempos de ALLTRANS LTDA ha requerido 

la contratación de personal, lo cual hace necesario un espacio laboral más amplio para el 

desarrollo de las actividades.  
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7 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. Factura de Importación 

 

 



Informe final práctica empresarial agencia de carga ALLTRANS LTDA 41 
 

 
 

Apéndice D. Lista de empaque 
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Apéndice E. Certificado de origen TLC Colombia-Estados Unidos 
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Apéndice F. Bill of Loading B/L 
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Apéndice G. RUT 
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Apéndice H. Póliza de Seguro Internacional 

 

 



Informe final práctica empresarial agencia de carga ALLTRANS LTDA 47 
 

 
 

Apéndice I. Declaración de Importación 
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Apéndice J. Declaración de valor 
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Apéndice K. Guía Aérea/ Air Will Bill 
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