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Glosario 

 

Descargue Directo: Es entrega en lugar de arribo, esto quiere decir que la 

carga se descarga en la bodega que el cliente solicita en el contrato. 

DTA: Transito nacional. 

ETA: (Estimated Time of Arrival) Día estimado que llega la carga al puerto del 

destino. 

ETD: (Estimated Time of Departure) Día estimado que la carga sale del puerto 

origen. 

Factura Comercial: Es donde el cliente informa las unidades que se van a 

transportar con su valor comercial.  

FCL: (Full Container Load), Es un contendor completo.  

HBL: (Bill of Lading) Documento legal marítimo de transporte de la carga, 

contiene; Fechas/Cantidades/Unidades/Descripción de la carga/Contenedores. 

Incoterms: Contrato en el cual se va a negociar la logística de la mercancía.  

LCL: (Less Container Load), Contenedor compartido, en un envío LCL, la 

carga viaja compartiendo espacio con otras cargas  

MBL: Máster Bill of Lading, es un contrato de transporte marítimo expedido y firmado por 

el transportista de una carga marítima. 

Shipper: Persona encargada de preparar adecuadamente las mercancías 
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que van a ser enviadas, donde se va a verificar toda la documentación, 

obtener los permisos necesarios y verificar los requerimientos de aduanas 

para el puerto, tanto el de origen como el de destino. 

Vessel: Es la motonave, en la cual viaja la mercancía. 
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Resumen Ejecutivo 

 

Informe práctica donde se relacionó las diferentes actividades, experiencias y 

responsabilidades que son realizadas durante mi día a día como aprendiz de la empresa 

TIBA, y que debo lograr ciertas responsabilidades para cumplir mis tareas del día, 

mostrando mi gran experiencia y aprendizaje. 

Se presentan las diferentes responsabilidades que conlleva trabajar como aprendiz en esta 

empresa, aportando y generando ideas en las cuales se puede llegar a una eficiencia útil 

para la compañía, la cual requiere de mucha agilidad y de una persona con características 

proactiva, donde se enumeran muchas de las funciones que se deben hacer día a día, que 

deben ser cumplidas al finalizar la semana  

Se cuenta la formación que he llevado como practicante en estos meses y la experiencia que 

he obtenido gracias a esta empresa, donde he tenido un crecimiento personal y profesional 

que queda marcado en mi vida como una de las mejores experiencias que este proceso pudo 

dejar  
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Introducción 

 

Experiencia y enseñanzas que se le brinda a los estudiantes para que puedan aplicar sus 

conocimientos en empresas relacionadas con lo que se está formando académicamente, con 

objetivos de que el estudiante pueda adquirir habilidades y competencias que puedan 

aportar a través de los días en las empresas. 

Es un proceso donde el estudiante pueda tener claridad de lo profesional acorde a su 

formación académica, donde en los 6 meses que tenemos como practicantes los podamos 

aprovechar de la mejor forma, disfrutando y aprendiendo del proceso que es sumamente 

importante, aportando a obtener más conocimiento e igualmente ayuda a la empresa en sus 

actividades. 

Por medio de este informe, podemos dar a conocer el tema empresarial y todo lo que abarca 

la empresa TIBA, con sus objetivos, misión y visión, donde vamos a describir cada una de 

las funciones durante este periodo de prácticas, comentando también mi perfil y los 

objetivos que debo lograr estando en esta empresa, donde es fundamental las habilidades 

desarrolladas para culminar de forma exitosa cada proceso, creando estrategias que a la 

empresa le puedan aportar y que en realidad  puedan ver la relevancia de nuestro proceso.  

Es satisfactorio poder vivir todo el proceso y la gran importancia que esto trae a nuestra 

vida personal y académica, en este camino empresarial me permitió aplicar mis 

conocimientos obtenidos en la universidad poder aplicarnos en la empresa TIBA y tener un 

mayor aprendizaje. 
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1. Antecedentes  

 

Fundada en 1975, en la actualidad, como operador logístico ponemos a disposición más de 

50 oficinas en 4 continentes y cerca de 1.000 profesionales dando soluciones especializadas 

y adaptadas a las necesidades de los clientes de cada sector industrial. 

Atendemos y participamos en las distintas fases y elementos de la cadena de suministro. 

Desde la recogida en origen hasta la recepción en destino, pasando por los trámites 

aduaneros, el envío mediante transporte marítimo, aéreo y terrestre, el almacenaje y la 

distribución. 

Como expertos en comercio internacional, su empresa se podrá centrar en aquello que 

supone su verdadero negocio, dejando las complejidades de la logística y el transporte 

internacional para sus importaciones y exportaciones en manos de expertos. 

Contacte con cualquiera de nuestras oficinas y le atenderá nuestro personal especializado en 

logística y transporte internacional. 

En el año 2021 TIBA, compro la empresa BEMEL, la cual, desde el año pasado, hasta el 

año presente (2022) estamos logrando hacer el cambio satisfactoriamente, para tener un 

cambio completo en agosto del 2022 y ser solamente una sola compañía (TIBA), en la cual 

estamos ubicados en la mayoría de países, con grandes sedes y con un numero de 

compañeros que superan más de 2000 personas.  
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2. Empresa Objeto de Prácticas  

2.1 Objeto Social 

Constituye su objeto social en el ejercicio de operaciones de tráfico portuario, incluido el     

almacenaje, custodia, transporte, y cualquier clase de manipulación de mercancías en 

recintos portuarios o fuera de ellos, y almacenaje de mercancías diversas, además de la 

actuación como intermediario en el transporte de mercancías. 

2.2 Misión 

 

Facilitar soluciones logísticas basadas en la excelencia operacional e informativa a través 

de nuestro talento humano, enfocados siempre al cliente y aliados estratégicos, innovando 

con herramientas tecnológicas vanguardistas. 

2.3 Visión 

Hacer del mundo de la logística una experiencia conmovedora. 

2.4 Valores Corporativos 

 

Compromiso: Vivimos nuestro trabajo con pasión, intentando siempre exceder las 

expectativas de nuestros clientes. 

Lealtad: Actuamos siempre fieles a la empresa y a nuestros colaboradores. 

Honestidad: Defendemos la verdad y la coherencia con nuestro equipo de trabajo, 

clientes y socios comerciales, siguiendo el código ético de TIBA. 

Respeto: Nos comportamos con respeto y humildad para garantizar día a día un excelente 

Ambiente en el trabajo. 

Solidaridad: Entendemos que cada uno de nosotros suma distintos 

conocimientos y que solo colaborando y ayudándonos lograremos los objetivos. 

Sostenibilidad: Mantenemos el equilibrio de la organización a través de un 
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modelo económico sostenible y socialmente responsable. 

2.5 Objetivos Estratégicos 

Adaptar nuestros procesos estandarizados y automatizados a las necesidades de 

su empresa trabajando en conjunto para proponer la operación de comercio 

exterior óptima y la integración de sistemas de información (Proveedor-Cliente-

Nova Services-Agente de Aduana- Cliente Final) con el fin de cumplir con los 

requisitos tributarios, cambiarios y aduaneros del régimen y la conectividad 

efectiva con la cadena logística 

2.6 Rol Comercial 

Agenciamiento de carga internacional. 

Son especialistas en transporte marítimo, transporte aéreo y terrestre, aduanas, 

logística y            almacenaje, carga de proyectos, transporte de líquidos a granel, entre 

otros. 

Tienen a su disposición más de 50 oficinas en 4 continentes y más de 1000 

profesionales, brindando soluciones logísticas especializadas para cada industria: 

aeroespacial, automoción, perecederos y bebidas, logística hotelera, industria 

farmacéutica, energías renovables, retail, entre otra. 
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3. Agencia Objeto de la Práctica 

Ilustración 1.Logo  

TIBA S.A.S   

NIT: 900752441-6 

 

 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

3.1 Cargo Desempeñado 

Practicante en el área del servicio al cliente 

3.2 Perfil del Cargo 

Persona proactiva que pueda servir de manera ágil y preciso los procesos 

requeridos, brindando un buen servicio y compañerismo, manejando de manera 

rápida las herramientas ofimáticas, con un buen inglés y conocimientos en el 

comercio exterior  

3.3  Objetivo del Cargo 

Apoyo a los del servicio al cliente en los procesos operativos  

3.4 Funciones para Realizar 

Shipping Instructions 

Notificación de reserva 

Solicitud y aprobación de documentos 

Pre alerta 

Zarpe 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
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Status 

Posición y operación  

Reportes diarios  

3.5 Relación con otros Cargos 

Ilustración 2. Organigrama 

 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

3.6 Herramientas y Equipos para la Ejecución del Cargo 

Forward: Sistema usado por el área comercial en el cual se registran los datos 

para generar órdenes de venta y realizar operaciones y posiciones  

Trace: Se utiliza en el área del servicio al cliente para realizar procesos de 

importación, exportación, DTA Y OTM 

SEC: Se registran datos de los clientes  

3.7 Condiciones de Trabajo 

Trabajo de lunes a viernes, en un horario de 7:30am hasta las 5:30 con una hora 

y media de almuerzo, con un pago del salario mínimo, más auxilio de transporte  

https://www.tibagroup.com/?lang=es
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3.8 Entrenamiento 

La primera semana fue de ver los procesos de mis compañeros y en la segunda 

semana ya me tocaba realizar todo tipo de procesos con apoyo de mis 

compañeros, cada día toca registrar las actividades realizadas en el día 

Santiago Cortez: (Asesor al cliente) Me explico todo el tema de la plataforma 

trace, a generar todos los procesos con sus requerimientos  

Jhonatan Noreña: (Auxiliar del servicio al cliente) Explicación de posiciones 

y operaciones  

Maryi Cubidos: (Asesora al cliente) Explicación del tema aéreo y de los zarpes 

completos 

Paula Márquez: (Coordinadora) Teoría de todos los procesos de exportación e 

importación  

Ximena Torres: (Asesora al cliente): Explicación de las grillas y los agentes y 

OTM 

3.9 Competencias 

Manejo trace 

Manejo Forward 

Manejo Excel 

Inglés 

3.10 Responsabilidades 

Shipping Instructions 

Notificación de reserva 

Solicitud y aprobación de documentos 
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Pre alerta 

Zarpe 

Status 

Posición y operación  

Reportes diarios  

Mandar reportes de OV a nuestro jefe (Carlos) 

3.11 Deberes 

Mandar informe de OV 

Posiciones y Operaciones 

Reportes de las actividades realizadas 

3.12 Riesgos del Cargo 

En el cargo hay varios riesgos, pero los más principales de poner datos malos a 

la hora de hacer procesos operativos en trace, donde podemos tener sanciones y 

multas. 

4. Características de la Prácticas 

4.1 Justificación 

El proceso de las prácticas empresariales es importante en el proceso de 

formación empresarial en las  personas, para poder desarrollar  habilidades y 

generar estrategias para ir generando un vínculo con lo empresarial y académico, 

donde en verdad se va a ver reflejado lo que se aprendió en la universidad, y si 

en verdad aplicamos esos conocimientos a la hora de realizar operaciones 

empresariales, ejecutando de una manera práctica todos los conceptos teóricos 

que fueron enseñados en la carrera, el proceso académico es  fundamental, tener 
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aprendizaje en muchas clases, logra generar  que en la empresa mayor práctica 

donde  se ve reflejado todo ese aprendizaje, en dicha compañía (TIBA) se 

complementa aplicar la mayoría de cosas aprendidas, en dicha empresa se pudo 

ver todo ese conocimiento y fortalecerlo aprendiendo nuevas cosas. 

Este es el momento primordial para un practicante de darse cuenta el nuevo 

mundo que va aprender y en lo que se va a especializar, lo cual es enriquecedor, 

donde cada día estoy obteniendo nuevos conocimientos por parte de mis 

compañeros en diferentes temas, favoreciendo a la empresa y a mi aprendizaje, 

impactando de una manera positiva. 

Es primordial y satisfactorio saber que se está  dando un poco del conocimiento 

a una empresa que en realidad si  necesita la experiencia,  desde el primer día y 

saber que esa empresa en verdad necesitaba una persona proactiva y que genere 

grandes habilidades para realizar sus procesos y darle ese valor agregado que 

necesitaban y regalarle una experiencia única a mi vida  personal, aprendiendo 

más sobre la profesión y entrando al verdadero mundo laboral, pasando de lo 

teórico a la práctica, donde en realidad se ve esas habilidades que tenemos como 

negociadores internacionales y los frutos de esos 5 años que tuvimos que pasar 

para poder lograr las metas propuestas desde que entramos a la universidad. 

Por el tema empresarial, TIBA me ha demostrado que están contentos con mi 

proceso, que quedan satisfechos con las tareas logradas, donde cada día quise 

demostrar que si puedo lograr lo propuesto por ellos, generando procesos más de 

lo normal que se debían hacer por día, para ellos contar con practicantes activos 

y que puedan conectarse de manera rápida y ágil a la empresa es primordial, 

gracias a este aprendizaje quedo con muchas competencias y mi perfil 
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fortalecido, donde voy a subir mi competencia laboral. 

Donde ahora soy un beneficio para la empresa, donde crearon e hicieron un buen 

trabajo con la formación de mi perfil, donde en un futuro soy un trabajador 

potencial e importante, en estos momentos puedo decir que estoy capacitado 

para ser un empleado vinculado y ser parte de esta gran empresa  

4.2 Objetivo General 

Describir la asistencia operativa suministrada en el área de servicio al cliente. 

4.3 Objetivos Específicos 

Generar Shipping Instrucción 

Revisar OV 

Generar reservas a los clientes  

Aceptación HBL y colocación original 

Generar solicitudes de aprobación, acá le enviamos el HBL draft para que el 

cliente apruebe. 

Realizar Pre alertas. 

5. Informe Ejecutivo 

5.1 Shipping Instrucción 

Documento el cual es enviado a los agentes de las navieras para realizar el 

proceso de logística, como podemos ver en las imágenes es una importación 

aérea, en este caso se deben realizar de urgencia porque son cargas de tránsito 

ligero, nosotros como auxiliares debemos revisar que todo coincida con los datos 

de la naviera, cliente, proveedores y las tarifas adecuadas, después de pasar este 

proceso, generamos la Shipping Instrucción en Trace y se la enviamos a los 
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agentes para que la terminen de revisar y poder hacer la facturación y la 

logística.  

Ilustración 3. Shipping Instruction 

 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

 

 

 

 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
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Ilustración 4 Shipping Instruccion 

 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

 

 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
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Ilustración 5 Shipping Instruccion 

 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

 

 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
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5.2 Tracking 

Acá podemos ver la salida y llegada de la mercancía aérea, este paso es muy importante 

para llenar la información en ``Notificación de reserva`` que se le envía al cliente para que 

este enterado de su mercancía 

Ilustración 6 Tracking Aéreo 

 

Fuente:  https://www.tibagroup.com/?lang=es 

5.3 Notificación de Reserva 

Hora de salida y hora de llegada de la mercancía, uno de los pasos que 

tiene trace para poder enviar la información al cliente, en este paso hay una 

opción que se llama Cutt Off, que es el tiempo estimado que el cliente 

tiene para enviarnos todos los detalles de la mercancía  

 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
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Ilustración 7 Notificación de reserva 

 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

5.4 Solicitud Modificación de OV 

En este paso lo hacemos cuando se envió una Shipping Instrucción y el agente pide cambiar 

datos que son fundamentales, nos envían las instrucciones adecuadas y nosotros las 

pasamos por trace a los comerciales para que realicen los cambios pertinentes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
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Ilustración 8 Solicitud y modificación de OV 

 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

5.5 HAWB 

La HAWB es el documento que le enviamos a los clientes con todos los datos de la 

mercancía y la transportadora, con cada detalle y sus contenedores si este lo requiere, una 

HAWB se hace en los casos aéreos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
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Ilustración 9 HAWB 

 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

 

 

 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
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5.6 HBL 

Este documento es el mismo del aéreo, pero marítimo, podemos ver que se le agregaron 

contenedores, los datos de nuestros clientes y los detalles de la carga, este documento es 

importante enviárselo al cliente para que puedo verificar cada detalle del documento. 

5.7 Pre alerta 

 Este paso lo realizamos por trace, llenamos detalles de la carga al sistema, con su traza de 

fechas, para que quede constancia en la plataforma que se realizaron cada paso  

5.8 Zarpe 

En el zarpe notificamos al cliente que su carga ya está cargada en el sistema, con todos sus 

documentos necesario y que está lista para presentar en puerto y hacer un buen zarpe de la 

mercancía, notificando a nuestro cliente la salida real, desde puerto origen, hasta el puerto 

destino. 

Donde se incluyen fechas, detalles de la carga, peso, volumen, metros cúbicos, cantidades, 

información de proveedor, cliente y courrier que es el transportador, número del 

HBL/MBL, disposición de la carga , tipo de negociación, contenedores, detalle de la carga, 

que es lo que van a cargar al contenedor, se sube el tracking y HBL, los cuales se deben 

enviar al cliente como notificación de que su carga ya tiene un buque y una hora estipulada 

para hacer la salida, este paso también se le notifica al nacional y al comercial, para que 

puedan hacer un seguimiento a la carga. 

5.9 Propuesta de Valor 

En la propuesta de valor se deben generar varias ideas y estrategias las cuales se necesita en 

la empresa para una eficiencia en los procesos requeridos y tener una solución inmediata a 

nuestros clientes, generando que nuestros procesos de la mercancía sean más eficientes y 
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podamos ganar y diferenciarnos por el tiempo de logística. 

Una de los más importantes es contratación de más personal pro activo y eficiente, que 

puedan aportar un gran apoyo a las diferentes áreas que lo requieren (Servicio al cliente), 

esta área se ve un poco afectado por tanto trabajo que se debe realizar y que no hay tiempo 

para cumplir con todo en el tiempo estimado, con personal nuevo esta problemática se 

puede mejorar o desapareces, generando procesos agiles y rápidos, sin ningún retraso. 

Nuestro sistema debe ser renovado por un sistema más rápido y eficaz, que pueda cumplir 

con todos los procesos que se hacen semanalmente, donde se puedan realizar las tareas en 

un menor tiempo, aumentando la velocidad y la cantidad de procesos al día. 

Dicho lo anterior es importante resaltar que TRACE es un sistema que es un poco lento y 

lleno de ventanas las cuales con un nuevo sistema se pueden acabar, mejorando el 

rendimiento a la logística de la mercancía, con una respuesta optima y rápida a las áreas 

que conlleva realizar una logística en las mercancías de nuestros clientes.  
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6. Aportes a Mí Formación Profesional 

 

Una gran contribución a mi carrera profesional y a mi vida laboral, enseñándome y 

mostrándome el mundo real, donde vemos los negocios internacionales como se manejan 

mundialmente, donde las prácticas han brindado una gran responsabilidad y disciplina, 

donde muchas personas depende de mi trabajo y debo garantizar lo mejor en mi puesto de 

trabajo, demostrando día a día lo aprendido en la universidad, donde los errores, no se 

pueden ver como eso, si no como una estrategia para llegar a la solución necesaria. 

 

Aprendiendo a trabajar en equipo, generando un ambiente de compañerismo y de equipo de 

trabajo, donde todas las tareas asignadas conllevan a trabajar con otras áreas y buscar las 

maneras más eficientes de hacer un proceso en el menor tiempo posible, donde cada 

departamento de la empresa depende del otro, y se deben conectar todos al mismo ritmo y 

trabajar de una manera en la cual todos se puedan entender. 

 

Las prácticas mejoraron muchas habilidades con el trabajo en equipo y poder entender las 

opiniones y estrategias de otros compañeros, enriqueciendo la comunicación y lo social. 
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7. Aporte a Mí Formación Personal 

 

Las vivencias en estos dos meses son enriquecedoras para mi formación personal, 

demostrando que soy una persona acta y disciplinada, para tomar cargas que tienen una alta 

responsabilidad, demostrando que soy capaz con cualquier objetivo o meta propuesta, 

demostrándome mis habilidades y fortaleciéndolas, teniendo una satisfacción que se logró 

lo propuesto por la empresa, generando en mis jefes una alta confianza. 

 

Se pudo fomentar el trabajo en equipo, aportando mi opinión y mis ideas a mis compañeros 

donde las pudieran aplicar y generar un ambiente social, done se generan ideas y 

mecanismos donde podamos lograr una actividad más eficaz, donde se ven reflejadas todas 

las habilidades del equipo y aprender de ellas.  
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8. Conclusiones  

 

Expresar las vivencias aprendidas, dar mis opiniones y mejores frente a la empresa, donde 

mi docente y mi persona pueda ver reflejado en este escrito todo el trabajo, y todo el logro 

que viví para llegar a este punto. 

Generar educación a la hora de plasmar mis aprendizajes y toda la mejora que obtuve 

gracias a las prácticas y poder escribirlas y darme cuenta de todo lo que se ha logrado 

gracias a este aprendizaje  

 

Poder compartir día a día con mis compañeros y coger aprendizajes de cada uno, donde me 

enseñan infinidades de cosas que yo puedo mejorar y aplicar a la empresa. 

Todos los días, mis compañeros ven un apoyo incondicional en mí, los procesos operativos 

del servicio al cliente son los más fundamentales en la empresa, es donde se ve reflejado 

toda la logística que le vamos a brindar a nuestros clientes. 

 

En la universidad se aprende todo lo que estoy viviendo ahora, donde se está viendo 

reflejado todo ese esfuerzo y sacrificio que se hizo en los trabajos, en las clases y con 

nuestros maestros, donde me enseñaron la importancia de los negocios internacionales en el 

mundo  

 

El estudiante tiene con una gran importancia en este gran camino, solo queda 

agradecimiento con la excelente maestra, pocas personas tienen esa vocación de ser 

primero personas y luego maestros, donde el estudiante tuvo acompañamiento total en sus 

prácticas y las clases  
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9. Recomendaciones  

 

La empresa debe mejorar su sistema Trace, ya que es un poco lento y poco eficaz para las 

operaciones necesarias, donde se debe optimizar todos los procesos requeridos por el 

cliente, creando un sistema más veloz. 

Se debe buscar nuevo personal, para no llenar de trabajo a las áreas y poder cumplir con lo 

propuesto semanalmente. 

 

La docente encargada debe buscar la manera de hablar con algunos profesores que brindan 

materias de la carrera, para generar clases en las cuales los estudiantes conozcan el mundo 

real de los negocios y no sea solo lo teórico.  

 

La universidad debe buscar la manera de no generar tantas materias de relleno, donde no 

aporta nada para la vida laboral y personal del estudiante, debe buscar la manera de generar 

materias enriquecedoras, donde el estudiante tenga claridad sobre su profesión. 

 

Considerar hacer filtros para las prácticas profesionales de acuerdo a las áreas de interés del 

estudiante, para que, de esta manera, cada uno pueda desempañarse en el sector que más le 

resulte llamativo. 
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10. Webgrafía 

 

Portal Web TIBA Gruop. https://www.tibagroup.com/?lang=es 
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11.  Anexos  

 

 

Ilustración 10 Operador logístico 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

 

Ilustración 11 Soluciones logísticas 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
https://www.tibagroup.com/?lang=es
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Ilustración 12 BEMEL A TIBA 

Fuente: https://www.tibagroup.com/?lang=es 

 

Ilustración 13 Consolidación 

Fuente: https://www.tibagroup.com/es/mayor-transitario-espanol 

https://www.tibagroup.com/?lang=es
https://www.tibagroup.com/es/mayor-transitario-espanol

