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Glosario 

Arribo: hace referencia al momento en que un buque llega a puerto. 

ATA: Actual Time of Arrival, fecha real del arribo. 

ATD: Actual Time of Departure, fecha real de zarpe. 

Booking: reserva. 

Charge Codes: códigos empleados al momento de facturar los cuales están agrupados por 

categorías específicas como transporte, flete, origen, destino y demás que también pueden o no 

incluir IVA o estar exentos.  

Consolidación: unificar cargas LCL pertenecientes a diferentes clientes.  

DUTA: Declaración Única de Tránsito Aduanero 

ETA: Estimated Time of Arribal, fecha estimada de arribo. 

ETD: Estimated Time of Departure, fecha estimada de zarpe. 

Freight Forwarder: Agente de Carga, es la persona encargada de realizar envíos para empresas 

y/o personas naturales, siendo su objetivo principal el transportar mercancías a través de diferentes 

tipos de transporte.  

HBL: House Bill of Lading, es un documento emitido por el agente el cual contiene información 

como la descripción de la mercancía, peso, volumen, cantidades, número de contenedor, sellos, las 

partes involucradas, entre otros. 

Intercompany: son operaciones contables entre empresas DSV como pueden ser cuentas por 

cobrar. 

ITR invertido: Esto se hace cuando en patios de Medellín no hay disponibilidad de contenedores 

para una exportación, por lo que se procede a retirar la carga en el cliente, llevarla hasta la ciudad 

puerto donde se va a retirar el contenedor, se procede a hacer el llenado y llevarla a puerto  



KPI: Key Performance Indicator, indicador que mide la eficiencia de los procesos y el desempeño 

que estos tienen. 

MBL: Master Bill of Lading, es un documento emitido por la naviera el cual contiene información 

de origen y destino, además de información de la carga. 

MN: motonave o buque. 

OTM: Transporte de mercancía cubierto bajo un contrato de transporte multimodal, donde se 

brinda el servicio de llevar la mercancía hasta un depósito autorizado o zona franca donde se pueda 

nacionalizar la carga   

Roll - Over: hace referencia al cambio de itinerario de la MN o al cambio de despacho de la 

mercancía en la misma MN o en otra diferente; es decir que la fecha de zarpe cambia. 

SADE: plataforma en la que se almacenan facturas pendientes por aprobar y en general 

documentos relacionados a la gestión de facturación. 

SAE: Solicitud de Autorización de Embarque, documento que emite una autoridad aduanera para 

permitir la exportación de mercancías. 

Selectividad: documento emitido por la DIAN para permitir el embarque de mercancías en trámite 

de exportación. 

Shipping Instruction: documento que el agente entrega a la naviera, el cual contiene los detalles 

de la mercancía que se va a enviar, requisitos para el transporte y demás información que es 

empleada para crear el conocimiento de embarque. 

Tara: peso del contenedor vacío. 

TMS: Plataforma designada para la creación de órdenes de transporte nacionales, OTM, urbanos, 

exportaciones y demás. 



Tracking: seguimiento que se realiza en las páginas de las navieras para saber dónde se encuentra 

la MN, se puede realizar con el número de booking o de contenedor. 

VGM: Verified Gross Mass, hace referencia al peso bruto de la carga más la tara del contenedor.  

Zarpe: se emplea esta palabra para referirse al momento en que un buque sale de puerto para 

navegar hacía su otra parada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Resumen Ejecutivo 

En este informe se podrá encontrar información acerca de las prácticas universitarias de las 

estudiantes Mariana Vásquez y Laura Vásquez. Aquí se podrá evidenciar el proceso a lo largo de 

los 6 meses prácticos en la empresa DSV Air & Sea, de cuáles son los manejos que brinda la 

empresa y cuál fue la experiencia personal de las estudiantes durante este periodo. 

Aquí podrás conocer más a profundidad lo que es realizar una práctica empresarial, y las 

experiencias que puedes vivenciar durante el proceso y las oportunidades que se pueden 

presentar a lo largo de este. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Introducción 

Las prácticas universitarias, son una oportunidad que no te puedes perder, aquí podrán 

desarrollar sus capacidades como futuros profesionales, podrán cometer errores de los que 

podrán aprender y donde podrán ser guiados. Este es un escenario en el que todos deberían ser 

actores, ya que, de esta manera se enfrentan la realidad de la carrera que eligieron cursar. 

Durante la práctica, también podrás desarrollar las relaciones interpersonales, tener un equipo de 

trabajo en el cual integrarse y del cual va a poder adquirir muchos conocimientos, eso sí, todo 

depende de la actitud con la que te enfrentes en esta experiencia, porque hay que tener en cuenta 

que en esta etapa serán como esponjitas, adquiriendo todo de una manera proactiva. 

Este informe, es el desarrollo del proceso práctico en la empresa DSV AIR & SEA, donde cada 

proceso que vivimos como estudiantes fue introductorio a la formación profesional. Durante esta 

experiencia, las practicantes pudieron entablar relaciones mentor- estudiante donde se pusieron 

en práctica los conocimientos adquiridos en la formación universitaria durante 9 semestres. 

El resultado de estas prácticas, se da como muestra en los nuevos conceptos, conocimientos y 

habilidades desarrolladas como aprendices en el área del comercio internacional. 

Este informe, es un proceso detallado del día a día de las practicantes, donde tuvieron la 

posibilidad de sumergirse en la vida laboral logística, acorde a los valores de la empresa.  

Durante el desarrollo del informe, podrá conocer más a fondo sobre la historia de la empresa, sus 

valores y su misión y visión como compañía global y una recolección de información acerca de 

cómo surgió esta multinacional.  

 

 



1. Antecedentes 

El inicio de DSV se dio en 1976 cuando Leif Tullberg y nueve transportistas independientes lo 

fundaron, De Sammensluttede Vognmaend A / S el 13 de julio de 1976. La empresa operaba como 

un departamento de transporte para los propietarios y solo se ocupaba de contratar envíos y 

entregas. 

Pronto, su objetivo se convirtió en ingresar en el mercado del transporte internacional. En 1989 

llegó la internacionalización con la adquisición de dos empresas exportadoras competidoras, 

Borup Autotransport A / S y Hammerbro A / S-Bech Trans, seguidas de Samson Transport Co. A 

/ S en 1997 y Svex Group AB en 1999. 

 Estas fueron adquisiciones importantes, ya que cambiaron el enfoque de los servicios y productos, 

además de crear el marco para un futuro internacional de la empresa. 

En 2000, el paso más grande en la historia de la compañía lo dio la adquisición de DFDS Dan 

Transport Group, que condujo a una nueva era y estrategia. 

 No solo fortaleció la red global, sino que también entró en nuevos segmentos de mercado. Además 

de los servicios de transporte por carretera en Escandinavia, el Reino Unido, los países bálticos y 

Europa, la adquisición aseguró una configuración logística integral, así como una posición clave 

dentro del transporte aéreo y marítimo a los mercados de EE. UU. Y Asia Pacífico. 

 En 2005, la posición en la industria del transporte aéreo y marítimo se fortaleció aún más con la 

adquisición de J.H. Bachmann. Al año siguiente, DSV adquirió Frans Maas y pasó de ser un agente 

escandinavo a un verdadero agente paneuropeo del transporte por carretera y la logística. Con esta 

adquisición, DSV entró al mercado español. 



 Con la adquisición de ABX LOGISTICS en 2008, DSV ganó presencia en Suramérica y ahora 

está presente en todos los continentes. Además, se reforzó nuestra posición en Europa, 

especialmente en Italia, Alemania, Francia y España. 

 DSV adquirió UTi Worldwide Inc. en 2016, fortaleciendo la posición en todo el mundo, 

particularmente en EE. UU. y África. 

En 2019, DSV unió fuerzas con Panalpina Welttransport, convirtiéndose en la cuarta empresa de 

transporte y logística más grande del mundo. La combinación fortaleció la posición en todo el 

mundo, particularmente en el transporte aéreo y marítimo. 

Para centrarse en los diferentes servicios y segmentos de clientes, DSV separó sus operaciones en 

tres unidades de negocio en 2001: Road, Air & Sea y Solutions. Los servicios se están 

desarrollando, interpretando y adaptando para satisfacer las crecientes demandas de nuestros 

clientes con respecto a las soluciones de productos, los precios y los tiempos de tránsito. 

DSV se posicionará como un actor clave en la industria del transporte y la logística internacional 

y buscará oportunidades ventajosas y un mayor desarrollo del negocio. 

2. Empresa Objeto de la práctica 

2.1 Objeto Social 

Agente de Carga Internacional - ACI 

2.2 Misión 

“El comercio mundial impulsa la prosperidad mundial, pero el comercio fluido no es un hecho. 

A través de nuestro enfoque persistente en la transparencia, la productividad y la escalabilidad, 

creamos flujos comerciales globales más eficientes para todas las empresas. Diseñamos nuestra 



infraestructura, física y digital, para ofrecer niveles de servicio de alta calidad y flujos de trabajo 

eficientes. La excelencia operativa va de la mano de la sostenibilidad. Una cadena de suministro 

bien planificada también es una cadena de suministro más ecológica” (DSV, 2022) 

2.3 Visión 

“Crecimiento sostenible. Ayudamos a nuestros clientes a crecer manteniendo el flujo de sus 

cadenas de suministro. Creamos soluciones eficientes para todas las empresas con un enfoque en 

la confiabilidad, el impacto ambiental y el costo, independientemente de la industria y el tamaño. 

Ofrecemos igualdad de oportunidades de crecimiento para todas las personas de nuestro equipo. 

Las personas impulsan el éxito de nuestra empresa, por lo que, cuanto más proporcionamos lugares 

de trabajo saludables y seguros, así como oportunidades de crecimiento, mayores serán nuestras 

posibilidades de lograr nuestros ambiciosos objetivos de crecimiento. Ayudamos a las sociedades 

a crecer. Realizamos nuestro negocio con integridad, respetando las diferentes culturas y la 

dignidad y los derechos de las personas en todos los países. Aumentamos el valor para los 

accionistas. Queremos seguir siendo un proveedor global líder, satisfaciendo las necesidades de 

servicios de transporte y logística de los clientes. Nuestro objetivo es un crecimiento extensivo: 

orgánico y mediante adquisiciones - y aspiramos a estar entre los más rentables de nuestra 

industria” (DSV, 2022) 

2.4 Valores Corporativos 

Los valores corporativos de DSV AIR &SEA están enfocadas en tener a los clientes primero, en 

un mejor rendimiento y colaboración verdadera los cuales se desglosan de la siguiente manera: 

Nuestros clientes primero: 

Ofrecemos grandes experiencias a nuestros clientes y un servicio de alta calidad 



Somos proactivos en nuestras relaciones con los clientes y trabajamos duro para cuidar a los 

clientes existentes. 

Logramos que a los clientes les resulte fácil hacer negocios con nosotros. 

El mejor rendimiento: 

Somos transparentes y nos motivan los resultados 

Trabajamos juntos como ONE DSV en toda nuestra red global 

Nos motiva el espíritu emprendedor y el empoderamiento local 

Colaboración verdadera: 

Asumimos responsabilidades y tomamos la iniciativa 

Colaboramos y nos comunicamos de una manera respetuosa 

Practicamos un diálogo abierto 

(DSV, 2022) 

2.5 Objetivos Estratégico 

Los objetivos estratégicos de DSV AIR & SEA se centran en: 

Ser una empresa líder a nivel mundial en el sector de logística y transporte  

Conseguir un crecimiento sostenible de la empresa  

Dar soluciones eficientes a los clientes.   

2.6 Rol Comercial 

DSV AIR & SEA reconoce su papel como parte de la infraestructura crítica que impulsa el 

comercio mundial y como un actor clave para el crecimiento sostenible de todos nuestros grupos 

de interés, incluidos clientes, accionistas y empresas en general. 



Se enfoca en el desarrollo de: 

Gestión de pedidos 

Planificación de envíos 

Realización del transporte y seguimiento de mercancías 

Informe de excepción y prueba de entrega 

Acuerdo de transporte (incl. auditoría de la factura de transporte y facturación clientes) 

Informes de rendimiento para garantizar que se cumplan los requisitos, gestiona servicios de 

distribución que incluyen: 

Entregas a domicilio 

Servicios de valor agregado en el momento de la entrega  

Devoluciones 

Servicios de reparación Agencia Objeto de la práctica 

3. Agencia Objeto de Práctica 

Empresa: DSV AIR & SEA 

 

 

 

 

Fuente: https://www.dsv.com/ 

Imagen 1 Logo Corporativo 



3.1 Cargos Desempeñados 

Laura Vásquez: Freight Forwarder Trainee / Practicante transporte terrestre.  

Mariana Vásquez: Freight Forwarder Trainee / Practicante exportaciones marítimas. 

3.2 Perfil del Cargo 

Practicante de negocios internacionales con manejo de Excel y dominio del idioma inglés, 

adaptabilidad a un entorno de trabajo cambiante y buen manejo frente a las coyunturas que se 

presenten en los negocios; además de buena comunicación y análisis de información para 

desenvolverse en los roles del día a día.  

3.3 Objetivo del Cargo 

Brindar apoyo en las funciones de los analistas de importación y exportación marítima y transporte 

terrestre, realizando tareas asignadas de instrucciones de embarque, creación de bookings, 

radicaciones, seguimiento, aviso de zarpe y arribo de carga, entre otras.  

3.4 Funciones por Realizar 

Algunas de las funciones empleadas en el día a día de la empresa en las cuales somos parte de 

apoyo son: 

Laura Vásquez: 

Creación de TMS 

Instrucciones OTM 

Estatus de mercancía a clientes y analistas 

Radicaciones de carga 

Diligenciamiento de Intercompanies  



Diligenciamiento de SADE 

Impresión de HBL 

Mariana Vásquez: 

Solicitud de booking e itinerarios ante las diferentes navieras 

Apoyo en diligenciamiento de Bill of Lading 

Tracking de embarques  

Impresión de HBLS y envío de guías 

Ingreso de SAE’s, selectividad y VGM al sistema de cada naviera 

Apoyo en cierres documentales en proceso de exportación 

Creación y presentación de diversos indicadores de KPI’s de los principales clientes de la empresa  

3.5 Relación con otros Cargos 

 

Imagen 2 Organigrama Empresarial 

Fuente: elaboración propia  



El cargo de practicante de exportaciones marítimas depende directamente del área de operaciones 

brindando todo el apoyo a esta área en temas relacionados a procesos de exportación marítima, es 

de resaltar que ocasiones se realizan actividades de apoyo en otras áreas como lo son importaciones 

y el área de ventas. En importaciones se realizan informes enviados a los operativos para la 

asignación y radicación de embarques, y en ventas se presentan unos informes de algunos clientes 

de la empresa, KPI, los cuales también involucran al gerente general. 

El cargo de practicante de OTM depende directamente del área de operaciones terrestres, y brinda 

apoyo en el área de importaciones marítimas y aéreas. En este cargo también se brinda soporte en 

el área de radicaciones de cargas marítimas, generación de reportes RNDC ante el ministerio y 

reporte asiscarga. 

3.6 Herramientas y Equipos para la Ejecución del Cargo 

Los equipos tecnológicos para el desarrollo del cargo fueron: 

Un computador 

Dos pantallas 

Calculadora 

Impresora general  

Herramientas tecnológicas 

Herramientas ofimáticas 

Correo corporativo 

Software de la empresa conocido como Cargo Wise One 



3.7 Condiciones de Trabajo 

En DSV air & sea se tiene un buen trato por parte de los supervisores, jefes y analistas, todos 

siempre están dispuestos a ayudar y enseñar en su modalidad de trabajo. Como practicantes se 

tiene un buen espacio de escritorio, buenos equipos de trabajo y unas excelentes vistas de la ciudad.  

Se cuenta también con una cómoda silla, elementos requeridos como block de notas, lapiceros, 

post it, calculadora y termo para bebida. Además, se tiene una máquina dispensadora de bebidas 

gratis para el uso de todo el personal durante el día 

3.8 Entrenamiento 

Las capacitaciones intensivas para el cargo se dieron durante las primeras dos semanas, donde se 

mostró el uso de la herramienta más fundamental para realizar las tareas dentro de la empresa, 

Cargo Wise One (CW1). 

Durante todo el proceso de práctica se realizó entrenamiento y enseñanza enfocada a la parte 

logística y se crearon espacios de capacitaciones para manejo de CW1, diligenciamiento de 

Intercompanies, uso de Charge Codes y realización de SADE, entre otros procesos que son 

necesarios para el desarrollo de las actividades. 

3.9 Competencias  

Trabajo en equipo 

Habilidad en manejo de CW1 

Manejo de las herramientas ofimáticas, con énfasis en Excel 

Manejo intermedio del idioma inglés 

Proactividad 

Responsabilidad 



Manejo de plataformas virtuales como DSV ONE, SADE.NET, Silogtran, páginas Web de las 

navieras, FACTURE, Comodatos, entre otras 

3.10 Responsabilidades 

Creación correcta de bookings  

Radicación a tiempo de las cargas ante DIAN 

Envío de manifiesto cuando puerto confirma arribo  

Creación de TMS para procesos OTM, de exportación, ITR, nacionales y Urbanos de Importación 

y exportación.  

Informes de KPI’s  

Envío de estatus diario a los clientes para trazabilidad de la carga 

Envío de facturas a clientes 

Creación de Bill of Lading 

Reporte de cargas pendientes por asignar a los operativos y pendientes por radicar 

3.11 Deberes 

Se debe llevar a cabo el cumplimiento del horario, para que las actividades diarias puedan ser 

terminadas de manera eficiente. Además de esto se debe brindar soporte a los analistas en las 

actividades que ellos requieran en el tiempo que sea adecuado para ellos. 

Se deben seguir de manera correcta y concisa las instrucciones brindadas por supervisores y 

analistas, ya que sirve como retroalimentación en el proceso de práctica. 



3.12 Riesgos del Cargo 

En este medio se corre el riesgo de cometer varios errores que implican sanciones ante la DIAN, 

como por ejemplo al momento de radicar la carga, esta se puede decir es de las tareas más 

importantes para realizar en la empresa, porque puede generar sanciones bastante altas si la carga 

llega a quedar extemporánea. Se debe tener en cuenta que, para cargas de trayectos cortos, se debe 

radicar con mínimo 6 horas de anticipación y para cargas de trayectos largos mínimo 12 horas 

antes del arribo de la carga. Esto quiere decir que, si en la empresa se necesita radicación, se deja 

lo que se está haciendo y se prioriza la radicación. 

Otro de los riesgos que se corre es llegar al vencimiento del OTM. Una vez se confirme arribo de 

la carga, se deben mandar instrucciones a puerto con nombre de transportista, valor FOB de la 

mercancía, documentos comerciales (Packing List y Comercial Invoice) y HBL que coincida con 

Packing list, proveedor de sello satelital, si aplica, orden de TMS y aceptación de la orden por 

parte de la transportadora. Todo esto para que el puerto pueda crear la DUTA. Una vez se tenga 

todo esto se empiezan a vencer los días para el OTM. Por eso es muy importante presionar a la 

transportadora para la rápida asignación de VH para que pueda llegar de manera óptima a un 

depósito autorizado. 

Otra implicación grave sería que no se cumpla con el cierre documental ante la naviera, esto 

incluye enviar el HBL, subir VGM, ingreso de SAE y Selectividad además del envío de la Shipping 

Instruction. En caso de que no sé cumpla con el tiempo establecido para entregar todo esto a la 

naviera la misma pueda tomar la decisión de generar un roll over para la próxima salida por 

incumplimiento de cierre documental lo que generaría un incremento en los gastos y disgusto por 

parte de los clientes quienes necesitan disponer de su mercancía.  



De la misma manera es de suma importancia la entrega y diligenciamiento oportuno y transparente 

de los KPIs a los comerciales, manager y al gerente general, puesto que con estos reportes es que 

se realizan las reuniones con los clientes y se demuestra de cierta manera el manejo, cumplimiento 

y desarrollo que se está teniendo con ellos dentro de la empresa; por lo tanto, si se incumple con 

este reporte se queda mal ante el cliente y la empresa no contaría con una trazabilidad de sus 

operaciones.  

4. Características de la Prácticas 

4.1 Justificación 

La práctica empresarial es uno de los procesos más importantes y enriquecedor para el estudiante 

en formación profesional, haciendo énfasis que durante este proceso todas las partes se ven 

beneficiadas puesto que reciben directa e indirectamente beneficios a corto, mediano y largo plazo 

en diferentes ámbitos, teniendo en cuenta el periodo de tiempo en el que se realiza la práctica 

empresarial que suele ser de 6 meses; proceso en el cual es estudiante y futuro profesional 

implementará y pondrá sus conocimientos aprendidos en el mundo laboral, implementado las 

herramientas otorgadas a lo largo de los años por docentes de la universidad y cursos externos.  

De este modo el proceso de práctica permite que la universidad demuestra la calidad de 

profesionales que está entregando al mercado laboral y la calidad educativa que tienen los mismos. 

Así mismo los estudiantes se benefician con la experiencia laboral adquirida en ese tiempo de 

práctica, siendo en ocasiones el primer acercamiento con el mundo laboral, lo que le permitirá 

desarrollar su perfil profesional como negociador internacional. Siguiendo el mismo orden de ideas 

la empresa abre sus puerta a nuevas ideas y cambios que viene con cada persona nueva, en este 

caso practicantes, quienes en un principio se enfocan en aprender las habilidades y actividades que 



necesita la empresa y en caso de que cumpla con lo que la misma busca el practicante se puede 

convertir un apoyo indispensable y posteriormente se puede generar su contratación para seguir 

vinculado a la compañía; si bien esto favorece directamente al estudiante es de notar que de forma 

indirecta los involucrados también reciben parte de ese beneficio.  

A lo largo de la práctica, se entiende, que por mejor que le haya ido teóricamente como estudiante, 

siempre quedan vacíos que se llenan únicamente en la práctica. Hasta que no se esté involucrado 

e inmerso en el mundo laboral no se puede considerar un profesional, ya que, mediante la práctica 

universitaria se puede mejorar el perfil profesional. 

Lo mejor de hacer una práctica universitaria exitosa, es la posibilidad de ser contratado por la 

empresa que está brindando conocimiento. De ahí la importancia de tomar las prácticas como 

una experiencia laboral muy valiosa donde se debe ser como una esponja, donde se puedan 

absorber muchos conocimientos que pueden brindar un futuro brillante. 

4.2 Objetivo General 

Describir las operaciones realizadas en transporte terrestre y exportación marítima en el ACI 

DSV. 

4.3 Objetivos Específicos 

Participar activamente de las actividades diarias que se presentan para el manejo de las cargas 

Elaborar un seguimiento de las importaciones y exportaciones marítimas diariamente para brindar 

estatus de carga de una manera óptima. 

Apoyar a los analistas con la creación de Shipments, TMS e instrucciones de embarque. 

Brindar soporte a los clientes con la información de la carga, con novedades y estatus que se 

puedan presentar. 



Presentar y diligenciar KPIs de los clientes a nivel nacional que sean de relevancia para la 

compañía. 

Programar el transporte de las mercancías que serán despachadas por los proveedores gestionando 

el proceso logístico necesario. 

Presentar propuesta de valor que permita optimizar cada una de las operaciones asignadas y que 

impacte exponencialmente al cliente. 

5. Informe Ejecutivo 

5.1 Participar activamente de las actividades diarias que se presentan para el 

manejo de las cargas. 

Dentro del área de exportaciones marítimas las actividades más comunes que se desarrollan para 

el manejo de las cargas son desde la búsqueda de itinerarios, creación de reservas, cumplimiento 

de cierres documentales, envío de facturas, ingreso se SAE y Selectividades, creación de 

shipments, consolidación de cargas y demás procesos que engloba una operación. Como se 

mencionó anteriormente uno de los principales procesos para el manejo de una carga con 

modalidad de exportación es  que el cliente solicite una reserva, en esta solicitud el mismo 

especifica el tipo y cantidad de contenedores que requiere, el tipo de mercancía, lugar de origen y 

destino y demás detalles que se consideren relevantes para realizar la reserva; con esta información 

se procede a buscar un itinerario en la página de la naviera que el cliente y el comercial hayan 

acordado en la negociación, a continuación se presenta un ejemplo de itinerario con la naviera 

Sealand en la ruta Cartagena, Colombia - Sídney, Australia.  



 

Imagen 3 Itinerio Naviera Sealand 

 (Sealand, 2022) 

Una Vez se tenga la reserva confirmada por parte de la naviera y la misma haya con indicador 

disponibilidad de unidades de contenedores para retiro en el patio solicitado se procede a confirmar 

al cliente el ETD y ETA de la MN, adicional se adjunta el PDF de la reserva y se detalla fecha de 

cierre documental para que el mismo envíe su información que se requiere para el cierre a tiempo.  

Otro de las actividades del proceso operativo en el que se es parte como practicante es en la 

elaboración del HBL con la información suministrada previamente por el cliente, puesto que este 

contiene número de contenedor, sellos, descripción de la mercancía, peso, volumen, shipper, 

consignee, notify, entre otros, después de realizarlo se envía al cliente para aprobación final; en 

algunos casos este debe ser impreso y enviarse directamente al cliente por courier, para este 

proceso se imprimen tres copias y tres originales del HBL el cual debe ser firmado por una persona 

autorizada y ser posteriormente sellado, adjuntando una carta de remisión con la información del 

contenido, el número de shipment, los datos del operativo y la dirección a la cuál será enviado el 

documento; en otros casos el HBL cuando se imprime en destino se debe enviar a otro país a través 

de una empresa de mensajería, en este caso se envían dos copias y dos originales, firmados y 



sellados. Es de tener en cuenta que estos deben enviarse fechados, es decir con la fecha del zarpe 

real de la MN, el ATD. 

Dentro del proceso de operativo también se apoya en cierres documentales como son la elaboración 

del HBL, el ingreso a las páginas de las navieras o vía correo electrónico de las mismas de la SEA 

y Selectividad, el VGM y la shipping instruction. En este caso el VGM es el peso bruto de la 

mercancía más la tara del contenedor, este valor o resultado debe ser ingresado en la página web 

de la naviera con la que se tenga la reserva, este peso ingresado debe ser preciso y confiable. 

 

Imagen 4 VGM Hapag-Lloyd 

(Hapag-Lloyd, 2022) 

5.2 Elaborar un seguimiento de las importaciones y exportaciones marítimas 

diariamente para brindar estatus de carga de una manera más óptima. 

El estatus de la carga se realiza a través de correos que se le envía al cliente, ya sea un proceso de 

exportación e importación, donde se envía información referente a cómo va su carga, en qué estado 

se encuentra, si ya zarpó o arribo la MN, fecha ETD y ETA, en su momento también se informa 

pertinentemente el ATD y ATA. Este proceso se realiza de dos maneras, uno de los informes que 

se le entrega al cliente de zarpe y/o arribo de la MN se puede enviar desde CW1 para que el cliente 

esté informado del momento en que su carga salió o llego a puerto; como segundo proceso se le 



pueden generar informes vía correo electrónico, la mayoría de ellos siguiendo una línea de correos, 

donde se informa fechas estimadas de arribo o Zarpe, también se puede informar del tránsito que 

lleva la MN o si se encuentra en puerto de transbordo; es de tener en cuenta que este segundo 

proceso el operativo decide que manejo darle, siendo obligatorio y esencial el primero. 

1. Confirmación de zarpe y arribo de la carga desde CW1 

Una vez la naviera envié el MBL este se sube a CW1, teniendo en cuenta que se debe revisar la 

fecha que la naviera está informando el zarpe de la MN, es decir la fecha en que el buque salió 

hacia su próximo destino; esta fecha se debe poner en unas casillas en el sistema para que al 

momento de actualizar el HBL este quede fechado con la fecha de zarpe. Una vez realizado este 

proceso se procede a enviar desde el sistema la confirmación de Zarpe adjuntando el HBL en el 

correo. 

Para el arribo de la MN se realiza un tracking en la página de la naviera, una vez esta allá arribado 

a puerto y se refleje la fecha en que lo hizo se procede a confirmarle al cliente desde CW1 que su 

carga ya arribó a destino.  

2. Tracking u estatus de la carga vía correo electrónico 

Se está realizando constantemente una revisión en las páginas de las navieras a través del número 

de booking o contenedor, depende de cómo sea el manejo en cada página de las diferentes navieras; 

una vez se realiza este proceso la página arroja un estatus de donde se encuentra la MN en el 

momento y las fechas las cuales serán importantes para este proceso. Una vez se cuente con esta 

información se procede a realizar un pantallazo y enviarle un correo al cliente informando del 



estatus de su carga para que el mismo pueda tener pleno conocimiento de lo que está pasando y 

tenga tranquilidad con el lugar donde su carga se encuentra. 

 Por ejemplo, así es como se realizaría un tracking desde la página de Hapag, una vez ingresados 

en la web de la naviera ubicamos la parte donde se puede rastrear, ya sea por número de booking 

o de contenedor, en este caso se usará un número de BK para el caso práctico. Cuando buscamos 

con el filtro de BK este arroja la cantidad y número de contenedores bajo esta reserva por lo que 

si todos pertenecen al mismo cliente se puede dar click en cualquiera de ellos para desplegar los 

detalles, en caso de que sea una carga  

 

Fuente:  

LCL entonces se seleccionará el contenedor donde va la mercancía del 

cliente al cuál se le informará del estatus de su carga. una vez realizado 

este proceso, estos serán los resultados que arrojara la página web de la 

naviera. 

(Hapag-Lloyd, 2022) 

 

 

 

Imagen 5 Tabla Contenidos 
Hapag-Lloyd 



 

(Hapag-Lloyd, 2022) 

En la primera columna de izquierda a derecha está el estado de la carga que será el que nos dará 

una guía para saber que se le informará al cliente, en la segunda columna se encuentra el lugar en 

donde está la MN o el contenedor, en la columna siguientes se detallan fecha y hora de los sucesos 

además del transporte en el que se encuentra la carga, es de notar que al momento de estar en la 

MN se lee es el nombre de la nave en la que está siendo embarcada la carga, por ultimo si la carga 

se encuentra en el buque se detalle el número de viaje que es una guía que permite saber el viaje 

que está realizando la MN para que sea más fácil identificarla. 

Para la parte terrestre, se necesita del proveedor de transporte para que vaya alimentando la 

plataforma de TMS donde directamente cuente donde se encuentra el conductor con la carga, que 

VH fue asignado a la operación con placas y C.C, si ya se encuentra pernoctando el conductor, si 

el VH tuvo alguna avería, si hay manifestaciones o trancón en la vía, la cita de cargue que se tenga 

en el puerto. Todo esto con el fin de mantener informado al cliente  

Imagen 6 Tracking Naviera 



Imagen 7 Trazabilidad de la Carga (Outlook, 2022) 

5.3 Apoyar a los analistas con la creación de Shipments, TMS e instrucciones de 

embarque. 

La creación de shipment se genera desde un módulo del sistema que usa la empresa, Cargo Wise, 

desde allí se crea un shipment que contendrá toda la información relacionada al embarque como 

lo es el consignatario, shipper, cantidad de contenedores, pestaña de facturación y demás. Para este 

proceso primero se busca en las páginas de las diferentes navieras que salida requiere el cliente 

para que salga su mercancía, después se procede a ingresar en CW1 y se crea un booking, el cual 

puede ser creado con una plantilla predeterminada o desde cero; allí mismo se pondrá la 

información de la MN, el número de viaje, cantidad de contenedores, ETD, ETA y demás 



información que sea de relevancia para el embarque. El resultado final será un shipment 

conteniendo toda la información con la que se manejará el embarque y a través del cual se realizará 

todo el proceso de exportación de principio a fin, puesto que es por medio de este mismo shipment 

que una oficina en destino seguirá el proceso del embarque desde una importación. 

 

Imagen 8 Shipment Cargo Wise One 

Dentro de esta ventana, llamada shipment, se encuentran diferentes pestañas por las cuales un 

embarque será manejado y se llevará el proceso del mismo; dentro de el se puede realizar toda la 

parte de facturación, encontrar fechas de recogida y entrega de la mercancía, se puede asegurar 

una carga, emitir diferentes documentos como son las instrucciones de embarque, cartas de retiro, 

BLs, facturas, ingresar documentación relevante y obligatoria, entre otros.  

El apoyo en envío de instrucciones de embarque a las diversas navieras es uno de los procesos más 

relevantes al momento de cumplir con un cierre documental ya que con este documento la naviera 

tiene pleno conocimiento de la carga que recibirá debido a que en él se encuentran todos los 



detalles del envío. Para esto el embarque ya debe estar creado, teniendo un shipment y consol con 

información relevante para el envío de la carga, después de contar con todos los datos diligenciados 

se genera des del sistema la instrucción de embarque o SI, desde allí mismo este será enviado a la 

naviera en el momento que se esté realizando el cierre documental, es de tener en cuenta que para 

este proceso ya se debe contar con un BK. 

5.4 Brindar soporte a los clientes con la información de la carga, con novedades y 

estatus que se puedan presentar. 

El soporte a los clientes desde el área de operaciones se da generalmente en un 80% vía correo 

electrónico, mientras que el otro 20% incluye llamadas, reuniones virtuales y demás, es por esto 

que para un mejor manejo y trazabilidad de los mensajes cruzados entre cliente y operativo que 

incluyan procesos operativos o no es de vital importancia que quede récord de ello. En cuanto a 

DSV ahora una de sus políticas de calidad se está centrando en la atención al cliente por lo que 

esta parte es de vital importancia para la empresa, por esto mismo a través de diferentes informes 

se trata de ser lo más transparente y honesto posible para que haya total confianza de parte del 

cliente con la operación y el manejo de su mercancía como con la empresa. 

Los estatus de la carga se están entregando u enviando al cliente lo más frecuentemente posible 

informando siempre cualquier tipo de novedades que se presenten brindando información clara y 

concisa. Dentro de lo que la empresa hace énfasis está el siempre responderle al cliente cualquier 

inquietud o duda que este pueda tener y buscar satisfacer sus necesidades, pero cuidando también 

la integridad de la empresa.  



5.5 Presentar y diligenciar KPIs de los clientes a nivel nacional que sean de 

relevancia para la compañía. 

Los KPIs son unos Key Performance Indicators, es decir un indicador que mide la eficiencia de 

los procesos y el desempeño se tiene en cuanto a la operación de los embarques de clientes en 

específico; estos indicadores se realizan mes vencido y son unos informes que son elaborados en 

Excel con una información proporcionada por la empresa, donde al ingresar la data esta va 

arrojando unos resultados con las fórmulas ya estipuladas. Dependiendo del KPI que se esté 

elaborando es la información que se analiza, por ejemplo, el de un cliente “ABC” para casos del 

ejemplo, se debe llenar la información del embarque y la facturación donde esta data por medio de 

las fórmulas arroja unos LATES o retraso que posteriormente deben ser preguntados al operativo 

que manejo el embarque y dependiendo del comentarios proporcionado se evalúa y analiza el 

responsable, es decir si es culpa del operativo, DSV, de origen, destino, naviera y demás, teniendo 

en cuenta esto se considera si DSV se puede exonerar del hecho por medio de alguna excepción 

como que la carga reflejo late pero fue por un retraso de la MN lo cual no es culpa de DSV, en 

caso de que no el responsable sí sería la compañía. 

Estos reportes son de gran relevancia puesto que una vez son realizados y revisados se envían al 

comercial encargado del cliente, al gerente general, manager y supervisores; con este informe el 

comercial y en ocasiones el gerente tiene una reunión con el cliente donde se tocan temas de 

desempeño, calidad, servicio y demás que pueda estar generando la operación es de resaltar que 

también pueden surgir problemas, oportunidades de mejora y cambios. Estos informes deben ser 

completamente diligenciados y analizados durante la primera semana del mes para posteriormente 

ser entregados durante la segunda semana, por lo que para su diligenciamiento se requiere de un 



uso del Excel por lo menos intermedio y de una capacidad de análisis e interpretación que permitan 

su correcto diligenciamiento.  

Para el momento de la presentación del informe se debe tener una comprensión del informe 

realizado puesto que tanto el comercial como las demás personas a las que se les entrega el reporte 

pueden devolverse con comentarios, dudas y/o inquietudes que la persona que lo diligencio debe 

estar en capacidad de responder. 

 

 

Imagen 9 Contenido KPI’s 

Ejemplo: empresa “KPI EMPRESA ABC” 

Esta es solo una parte del informe, donde ya se tiene comentarios del operativo para saber porque 

se está reflejando late, en este caso el late se presentó en el Shipment Schedule, es decir en el 

tiempo de tránsito en la ruta México Veracruz  - Cartagena, el retraso se presentó por una 

congestión en puerto por lo que el comentario de excepción es “Retraso en el arribo de la MN por 

congestión en puerto” lo que entrando a analizar no sería DSV el responsable sino en este caso 

Puerto o la Naviera, como es un tercero se deja como responsable Naviera. Este proceso se realiza 

una a uno con los embarques reflejados en late, es de notar que no solo en la operación sucede esto 

sino también en facturación por lo que para estos también se debe tener un proceso de análisis y 

de comenzar a cuestionar por qué se generó el late, cuál es el motivo y quién es el responsable. 



5.6 Programar el transporte de las mercancías que serán despachadas por los 

proveedores gestionando el proceso logístico necesario. 

La manera en la que se coordina el transporte terrestre viene por parte de la analista de carga, quien 

te dirá si es una carga que está confirmando arribo y viene en OTM, si es una carga ya 

nacionalizada y necesita de un transporte nacional, si es un DTA, una exportación, etc.  

Una vez ya tenemos conocimiento de que carga es, procedemos a crear la orden de transporte 

basándonos en su commercial invoice, packing list y HBL 

Luego debemos ingresar a la plataforma de generación de orden TMS llenando la información 

según sea el caso, si es un FCL o LCL y ya se procede a asignar un VH y un proveedor de transporte 

para este servicio. 

 

Imagen 10 Plataforma Silogtran 



 

Imagen 11 Contenido Silogtran 1 

 

Imagen 12 Contenido Silogtran 2 

 



 

Imagen 13 Contenido Silogtran 3 

5.7 Presentar propuesta de valor que permita optimizar cada una de las operaciones 

asignadas y que impacte exponencialmente al cliente. 

La propuesta de valor que se quiere implementar en la operación surge a través de una necesidad 

identificada de la empresa, y es precisamente que con esta se busca el fortaleciendo de lo que es 

ese primer conocimiento que se le entrega al practicante, es decir, que cuando este llegue a cumplir 

su proceso de prácticas en la empresa no llegue perdido, sin entender nada y deba esperar a que 

alguien se siente a explicarle por lo menos lo más básico de la operación; es por ello que para dar 

esa primera introducción se decide dejar este trabajo a manera de acta de entrega y manual de 

primeros conocimientos para el practicante. Lo que se busca además es que con ello el miso 

optimice tiempo en su momento de aprendizaje y pueda tener conocimientos propios y didácticos 

que después pueden ser reforzados en el momento y curso de la operación. 

 

 

 

 

 

 



6. Aportes a Mí Formación Personal 

Durante este proceso de prácticas, pudimos adquirir competencias y conocimientos que nos van a 

servir en cualquier ámbito. Nos dio la oportunidad de desarrollarnos como universitarias y 

entender más del mundo en el que estamos, nos ayudó a mejorar nuestros valores como individuos 

y nos permitió relacionarnos con profesionales en todo el sentido de la palabra que, sin duda, nos 

ayudaron en nuestra formación en los negocios. 

Sin duda, uno de los procesos más importantes a lo largo de la carrera, porque nos conectó con 

algo más allá de lo aprendido teóricamente.  

Hacer las prácticas en DSV, nos brindó fortalecimiento en el desarrollo de relaciones 

interpersonales, en el manejo de emociones en el lugar de trabajo y a tener una comunicación 

asertiva. 

Estos 6 meses nos brindaron la posibilidad de conocernos como personas en un ambiente laboral, 

puso a prueba nuestros conocimientos adquiridos durante la carrera y nos ayudó a ser más 

eficientes y eficaces a la hora de desarrollar nuestras actividades. Sin duda es una experiencia que 

todo universitario debería vivir antes de graduarse 

 

 

 

 

 



7. Aportes a Mí Formación Profesional 

Como negociadoras internacionales interesadas en el ámbito logístico, no pudimos tener mejor 

oportunidad para desarrollar nuestros conocimientos y aprender lo que es estar involucrado en el 

comercio internacional. 

Aprendimos a comunicarnos con los clientes y proveedores que hacen parte del mundo de los 

negocios y así mismo, aprendimos a manejar nuevas herramientas que ayudaron en nuestro 

desarrollo profesional.  

Los conceptos que aprendimos durante la carrera, que quizás pudieron quedar en el olvido, fueron 

reforzados durante el proceso práctico, por mentores con mucha experiencia que nos ayudaban si 

teníamos un error y nos ayudaron a formarnos como profesionales. 

DSV nos enseñó, que al final del día todos podemos tener un título profesional, pero que solo los 

verdaderos profesionales tienen la capacidad de aprender día a día, de sobrellevar las dificultades 

y tener capacidad de resolución de problema, además de transmitir conocimientos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Conclusiones 

Las prácticas son una gran oportunidad para vincularse al mundo laboral, nos ayudan a desarrollar 

las habilidades blandas, y a desarrollar la capacidad de adaptación dentro de una compañía. 

Tener un buen desempeño en el desarrollo de las actividades diarias en DSV air & sea, nos abrirá 

oportunidades de vinculación dentro de la empresa o en otras compañías. 

Las estudiantes han comprendido la importancia de los conocimientos teóricos adquiridos a lo 

largo de la carrera, que jugaron un papel importante durante las prácticas. 

Durante estos 6 meses prácticos, pudimos evidenciar también, la importancia del lugar de prácticas 

que se ha elegido, ya que, este lugar te ayudará a mejorar las relaciones interpersonales y te ayudará 

a sumar nuevas habilidades y conocimientos en la hoja de vida. 

Esta experiencia nos dejó evidenciar, cómo se mueve el comercio exterior en Colombia, cuáles 

son los pasos a seguir, cuál es la normatividad que se tiene en cada área y saber qué sectores son 

más fuertes dentro del país. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Recomendaciones 

Como recomendaciones finales y sugerencias para el lector, comunidad educativa y a quien pueda 

interesar; con base a lo observado y analizado a lo largo del trabajo se sugiere que la universidad 

y el pregrado pueda brindar a los estudiantes dentro del pensum académico materias con contenido 

más enfocado en lo que el estudiante en su momento de práctica y vida laboral pueda encontrar y 

va a desarrollar, es decir, da más énfasis en los temas relacionados a INCOTERMS proponiendo 

como una materia y no simplemente viéndolo de relleno en otros cursos, así mismo que los 

estudiantes puedan tener continuos acercamientos a empresas y casos reales de lo que son temas 

relacionados a comercio exterior, logística y otros. Por otro lado, para la coordinación de prácticas 

se sugiere que haya un acompañamiento más personalizado en el tema de redacción y contenido 

de la hoja de vida, así como un portafolio con más información sobre las empresas a las que se 

está postulando el estudiante para realizar su práctica profesional. Siguiendo el mismo orden de 

ideas, para el docente asesor se recomienda que haya mayor flexibilidad con el tema de optar por 

asesorías virtuales.  
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11. Anexos 

La empresa ofrece diversidad de recursos que se pueden usar también como complemento al 

aprendizaje del practicante, todo esto se encuentra en el DSV CENTER; como ejemplo de ellos 

está el instructivo operativo, en el caso de exportación sería el manejo de embarques de exportación 

marítima energy and industrial projects el cual contiene el proceso de una exportación. Así mismo 

se puede encontrar una guía para la realización de un embarque de exportación marítima FCL-

LCL. Por lo tanto, todo esto servirá para el aprendizaje y aprovechamiento del practican o a quien 

pueda interesar. 

 

Imagen 14 Proceso Exportación Marítima- DSV Center 

Tomado de: INSTRUCTIVO OPERATIVO – MANEJO DE EMBARQUES DE 

EXPORTACIÓN MARÍTIMA ENERGY AND INDUSTRIAL PROJECTS 

 

 



ACTA DE ENTREGA DE OTM – TERRESTRE 

 

Tabla de Contenido 

 

Manejo Reportes Diarios (Cuadro Operaciones Excel)  

Enviar Instrucción Terrestre 

OTM Aéreo 

Reportes con Manejo Especial 

Vencimientos OTM 

Extensión de Póliza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Entrega de proceso OTM, IMPO NAL, EXPO, URBANOS (TERRESTRE) 

Manejo Reportes Diarios (Cuadro operaciones Excel) 

Incluir cargas radicadas o con arribo a puerto según nos deja en copia el analista de cada cuenta; 

se debe ir llenando seguimiento para saber que tenemos llegando y próximo a llegar, y saber si 

las cargas sueltas se pueden consolidar  

Uno de los puntos importantes en el puerto terrestre, es el envió de estatus y trazabilidad de la 

carga, esto se hace con todos los shipments que fueron creados en el TMS, para esto debes copiar 

y pegar el shipment en Outlook para buscar el correo con el cliente, luego proceder a mirar en 

cuadro de puerto si MN finalizo, si continua en operaciones, si ya fue presentado el OTM ante 

DIAN, si fue aprobada la continuación de viaje y si ya hay orden de retiro. Una vez la carga es 

entregada a transporte, se empiezan a compartir los datos de Vh asignado y estatus de ruta. 

Enviar instrucción terrestre:  

Si es OTM a puerto correspondiente (HBL original, docs. comerciales, aceptación TMS) 

 

 

 

 

 

 

 



 

Se debe Instruccionar transporte a puerto ANTES de arribo de la carga de la siguiente manera: 

*Transporte (Se debe indicar transportador con el que deben presentar OTM). 

*Valor FOB (VALOR FOB DE LA CARGA si la factura comercial está en EXW el analista debe 

enviarte certificación de valores EXW en correspondiente formato/ si la factura comercial está en 

FCA, se debe enviar tambien certificación/ si está en CRF o cualquier termino prepagado debe 

indicar el valor del FLETE o tener certificación del cliente). 

*Emisión HBL se debe adjuntar original del impreso en MDE o en origen (lo debe pasar el cliente) 

Se adjunta ACEPTACION de TMS por parte del transporte, BL + documentos y certificaciones si 

aplican si es por CTG a CO.OTM@co.dsv.com si es a BUN CO.OTM_Bun@co.dsv.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:CO.OTM@co.dsv.com
mailto:CO.OTM_Bun@co.dsv.com


 

OTM AÉREO, tiene el mismo manejo de OTM MARITÍMO, se adicionan documentos de 

vehículo antes de llegada a cargue para generar DUTA Y autorización de cargue en el 

aeropuerto, se deja instrucción al transporte en TMS. 

 

Si es EXPO se envía mail de instrucción a transporte asignado (FCL Booking + carta de retiro)

 



Si es carga en puerto Nacionalizada se confirma a la AA que empresa de transporte es para la 

generación y entrega de planillas. 

-PREBEL Y PYG se debe solicitar cita de descargue con anticipación en bodega cliente.

 

Para traslados urbanos se genera TMS y se comparte al proveedor de transporte mail de 

instrucción con datos de carga (este tipo de traslados no se ingresan a cuadro de Excel)

 

Después de notificación de arribo de carga del analista enviamos estatus de manera diaria sobre 

el avance del proceso de OTM, asignación de vehículo, tránsito y descargue en depósito o ZF. 

Una vez el transporte asigne vehículo se revisa tarifa y se envía confirmación de neta al analista 

y/o comercial. 



 

Para cargas FCL se solicita autorización de devolución de unidad vacía en MDE, se deja en 

copia a analista y comercial para aceptación de drop off o imbalance.  

 

 

 

 

 

 



Reportes con Manejo Especial 

METRO DE MEDELLIN 

El reporte al cliente se debe enviar con pantallazo de GPS de cada vehículo durante el tiempo en 

ruta. Todo vehículo para ingreso a TALLERES METRO debe cumplir con los siguientes 

requisitos 

Para la solicitud de ingreso necesitamos esta información con al menos 24 horas de anterioridad 

Personal Transitorio (solo ingresan a talleres a descargar o a recoger, equipo, herramienta entre 

otros)  

Datos del conductor y ayudante (cuando aplique):  

Seguridad social completa o radicado de afiliaciones (vigentes) 

Traer Botas Seguridad " En caso de participar en el descargue del camión traer elementos de 

protección personal " 

Foto conductor 

Foto vehículo  

Cédula y seguridad social del conductor  

Foto de la persona y del vehículo, si es posible del precinto antes de salir del puerto  

Confirmación de salida de salida  

Seguimiento satelital  

SOAT, Póliza contractual y extractual, Tecnomecanica, Tarjeta de Propiedad y SOAT del 

Vehículo  

Licencia de Conducción  

 

 



*********PLANILLAS DE TRASLADO: siempre adicional de la documentación de OTM se 

debe tener formulario FMM que lo genera la zona franca a la que ingresa la carga y se debe pedir 

al transporte datos POVISIONALES de palca y nombre de conductor, no siempre se carga con el 

mismo pero la planilla necesita datos entonces se deben ingresar algunos mientras se saca la carga. 

Vencimientos OTM 

5 días después de la finalización de la motonave no cuentan domingos ni festivos 

Después de que sale de puerto el transporte tiene 5 días para entregar al depósito, días corridos, 

cuentan domingos y cuentan festivos 

Transportes aéreos para los aeropuertos dentro de Cali, Barranquilla se realizan con TANQUES Y 

CAMIONES  

Transportes aéreos para los aeropuertos dentro de Bogotá se realizan con MCT SAS 

OTM AEREO se realiza con MCT SAS. 

 

 

 

 

 

 

 

 



EXTENSION DE POLIZA 

Es de obligatorio diligenciamiento si se excede las pólizas de los transportes (se debe estar 

revisando actualizaciones en pólizas en la ruta de teams) 

TRANSPÓRTADORA 

 

SERVICIO 

OTM 

PÓLIZA CARGA 

GENERAL 

PÓLIZA 

TECNOLOGIA 

1. CARGA MASIVA 

 

SI 

 $                          

1,000,000    

2. CONALCA 

 

SI 

 $                   

1,200,000,000    

3. CONALTRA 

 

SI 

 $                      

800,000,000  

 $                     

800,000,000  

4. TANQUES Y CAMIONES 

 

SI  $1.000.0000 $1.000.000 

5. HUMADEA   SI 

 $                   

1,200,000,000  

 $                  

1,200,000,000  

8.  JOALCO   SI 

 $                   

1,200,000,000  

 $                  

1,200,000,000  

9. LODISCARGA         

10. MCT 

 

SI $                  1,600,000,000   

 $                  

1,600,000,000  

12. SARVI 

 

SI 

 $                   

1,200,000,000  

 $                 

300,000  

13. SANCHEZ POLO 

 

SI 

 $                   

1,200,000,000    

https://www.su-carga.com/index.pl 

 

 

https://www.su-carga.com/index.pl


Usuario y contraseña se gestionan con Diana Cifuentes 

Se ingresa por DESPACHOS => NUEVOS 

Generado de carga*: nombre de la transportadora 

POLIZA*: E-cargo 2020  

Países*: Colombia 

---crear despacho--- 

Sucursal 

Enviar mail NO 

#Registro: BL 

Do: SHIPMENT 

Descripción:   

Tipo de carga (se selecciona la más cercana) 

Peso: 

Cobertura: se seleccionan todas como NO 

*Factura comercial EXCESO ODIFERENCIA DE LA POLIZA (se resta el valor de la 

carga con la póliza del transporte y se asegura la diferencia) 

Fecha: CITA DE CARGUE 

se selecciona VIAS SECUNDARIAS 

transportador otra vez la empresa de transporte 

Trayecto (Ciudades origen y destino de la carga) 

Tasa se selecciona NACIONAL 0.070% 

OBSEVACIONES (siempre se pone leyenda) 



SE ASEGURA EXCESO DE PÓLIZA POR VALOR DE LA CARGA QUE EXCEDE EL 

CUBRIMIENTO DE LA POLIZA DE TRANSPORTE DE MCT Y DSV / PLACA 

UPO258 / CONDUCTOR VIDAL RINCOL BELLO C.C. 7.306.190 

(Lo que está en rojo se cambia dependiendo del caso) 

***GUARDAR*** 

Guardar despacho 

Se toma el consecutivo y se da IMPRIMIR – GUARDAR COMO PDF (se debe enviar PDF al 

transporte) 

SI sale leyenda máximo valor permitido se envía mail a chubb informando el número de 

despacho y valor total a asegurar, lo que hacemos es asegurar con el máximo que nos permita el 

sistema a nosotros, ya CHUBB lo ajusta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ACTA DE ENTREGA PRACTICANTES EXPORTACIÓN MARÍTIMA 

 

Contenido 
 

Creación de un embarque o shipment .............................................................................................  

Creación de HBL ...............................................................................................................................  

Ingreso de SAE y selectividad de Hapag .........................................................................................  

Búsqueda de itinerarios ....................................................................................................................  

Reporte cargas sin asignar Job Operator y cargas pendientes por radicar ....................................  

Comodatos Sealand .........................................................................................................................  

 

  



 



 

 

 La imagen anterior describe el proceso de una exportación marítima en general, teniendo en cuenta que para procesos FCL y LCL se presentan 

ciertas variaciones mínimas dentro del desarrollo de estos las cuales se explicaran más adelante. Dentro de las funciones del practicante se ven 

encuentra el brindar apoyo en algunas de estas áreas como son aprobar facturas en SADE, crear un embarque desde CW, solicitud de reservas, 

Asegurar cargas, seguimiento de la operación, elaboración y modificación de BLs, apoyar en cierres documentales, notificación de arribo, entre 

otros.  

Para muchos de los procesos antes mencionados se debe trabajar desde CargoWise One el cual es el sistema informático empleado por DSV; 

dentro de él se pueden encontrar varios módulos que contienen diferentes ventanas donde se pueden trabajar y desarrollar el manejo de la operación. 

Los módulos más utilizados por el practicante serán la ventana de Shipments y Bookings, en caso de que el analista solicite apoyo subiendo las 

tarifas al Client Rate este módulo también se usara, aunque se con menor frecuencia.  

 

 



Creación de un embarque o shipment 

En CW1 se procede a abrir el módulo de Bookings, si no se cuenta con una plantilla para el cliente se procede a dar click en la parte superior 

izquierda en new, esto automáticamente abrirá una nueva ventana en la cual se procederá a llenar la información provista por el analista para la 

correcta creación del shipment u embarque. 

 

En esta ventana en la pestaña de Details se debe llenar la información del cliente en origen y destino las cuales aparecen como Client, Shipper y 

Consignee, adicional se pone el modo de transporte el cual puede ser FCL o LCL, se llena el INCOTERM, la descripción de la mercancía, teniendo 

en cuenta que como apenas se está creando el embarque y posteriormente se procederá a solicitar una reserva entonces puede ser algo breve que 

le indique a la naviera el bien que se va a exportar, adicional en Release Type se debe indicar donde se imprimirá el BL. Así  mismo se llena la 

información de Goods Details con cantidades que pueden ser en bolsas, pallets, piezas y demás junto con el peso y volumen; en Container en caso 

de que sea una carga FCL se debe indicar las unidades y tipo de contenedor que se requieran. En origin y Destination se indica el origen y destino 

con las siglas, en caso de que no se sepan cuáles son se pueden buscar desde los 3 puntos, en Carrier se indica la naviera que se va a utilizar 

buscándola desde los tres puntos.  



 

En la pestaña de Aditional Details se procede a revisar que en Origin, Destination, Load y Discharge quede la información correcta. 



 

 

Por otro lado, en la pestaña de Billings se procede a cambiar el Operations Rep. por el nombre del analista que haya solicitado la creación del 

shipment, esto debido a que el SH no debe quedar a nombre del practicante. 

 

 

Una Vez se haya llenado toda la información se procede a guardar, desde la parte inferior derecha en Save y luego en la parte superior izquierda 

en Actions se le da en Consolidate para carga FCL, para carga LCL se da en Add to Existing Consol y se procede a buscar el consol al cual se 

añadirá el shipment, proceso explicado más adelante.        



 

 

En el caso de consolidar se abrirá el Consol el cual se debe llenar la información correspondiente en la pestaña de Details como lo es Vessel con 

el nombre de la motonave, Voyage que es el número de viaje, se revisa que la ETD y ETA estén correctas, se pone el Payment que puede ser 

Prepaid o Collect, se cambia el Sending Agent desde los 3 puntos a el DSV de Medellín, se revisa que el Carrier sea el correcto. Notar que en 

Carrier Bkg. Ref. posteriormente cuando la naviera confirme la reserva allí se pondrá el número de Booking y adicional en BOL se pondrá el 

número de la Master.  



 

Dentro de la misma pestaña de Details en las subpestañas que aparecen al lado derecho se agregará en Departure el First Foreign Port y el Last 

Foreign Port. 

 



En la subpestañas de arrival se revisa que en Last Foreign Port este la información correcta, está en la parte inferior. 

 

En la siguiente subpestañas de DOCS en Release Type se pone SWB. 

 

En la subpestañas de Numbers se debe poner en Country Of Issue CO, en TYPE se pone CON y en Reference Number si se tiene esta información 

ahí se indica el número de contrato. 

 



A continuación, en la pestaña de Container se revisa que estén las unidades y tipo de contenedores correctos.  

 

En la pestaña de Notes se debe poner en una línea “Goods Handling Instructions” y en la parte inferior se indicará en que ciudad se necesita el 

retiro del contenedor, que este sea en buen estado y adicional las solicitudes y requerimientos que haya dado el cliente como que sea apto para 

alimentos, entre otros, adicional se pone la emisión del MBL en este caso Sea Waybill y especificar que NO este fletado.  

 

 

 



Una Vez terminado este proceso se procede a dar click en Save y abrir el shipment, desde el Consol para hacer esto se va a la pestaña de Details y 

en la parte donde dice Shipment ID se da click para abrir la ventana de SH. 

 

Una vez en la ventana de Shipment se copia el número de House Bill o dando Ctrl + J para copiar el número de shipment el cual se deberá enviar 

al operativo que solicito la creación de shipment, en caso de que también haya solicitado la reserva se pasa pantallazo de la salida que se empleó. 



 

 

Ejemplo de cómo enviar el correo respondiendo a la solicitud del operativo: 

 

Creación de HBL 

Para crear un HBL el operativo debe enviar al practicante la información necesaria para la elaboración del mismo, dentro de esta se encuentra la 

factura comercial, lista de empaque y documentación u información del transporte terrestre. Una vez se cuente con esta información se procede a 



abrir el SH desde CW1, esto se hace desde el módulo de Shipment donde se colocará el número en el filtro de búsqueda con el mismo nombre. 

Una vez se realiza la búsqueda se procede a abrir. 

 

Primero se ubica en la información recibida por el operativo donde están los datos del transporte, posteriormente se abre el Consol desde la parte 

superior derecha. 

 



Dentro del Consol, en la pestaña de Container se procede a poner la información del número de contenedor en Container # y en Seal se ponen los 

sellos, tener en cuenta que solo se pueden poner máximo tres y adicional en Sealed By se debe poner CRD. Una vez hecho esto se guarda e 

ingresamos nuevamente a la ventada de Shipment. 

 

Ya en la ventana de Shipment, en la pestaña de Packing se procede a ingresar la información en Packs seleccionando el contenedor en Container 

y copiando ese mismo número en Detailed Description y Goods Description, adicional se llena la información de las unidades o cantidades de 

mercancía en Packs y en Pk. Type se pone si la cantidad corresponde a pallets, sacos, bolsas, piezas, etc.; en Weight y Volumen se pone la 



información correspondiente, en commodity se especifica si es carga general con GEN o peligrosa con HAZ, adicional se pone el Harmonized 

Code en la parte inferior izquierda, es de tener en cuenta que toda esta información puede ser diferente para cada contenedor en el caso de ser 

varios. 



 

En la pestaña de Basic Registration en Description se da click en Details para desplegar la ventana para escribir y se pone la información de cada 

contenedor, esta información se encuentra en la factura comercial y lista de empaque. Por lo general se pone número del contenedor, descripción 



de la mercancía, número de factura y pedido, peso neto y partida arancelaria de los productos, una vez terminado se da en OK. En caso de que la 

mercancía sea peligros se debe detallar esta información en la descripción.  

 



La factura comercial y la lista de empaque se deben subir en la pestaña de eDocs del shipment arrastrándolos hasta la ventana o subiéndolos 

directamente desde el sistema, la factura se sube como CIV y la lista de empaque como PKL en Document Type.  

 

 

 

 



Una vez culminado este proceso se procede a guardar desde la parte inferior derecha y se procede a generar el HBL desde Documents, 



Departure, Bill of Lading.  

Una vez abra el BL se revisa que todo haya quedado bien, sino se proceden a hacer modificaciones, si todo está bien se da click en Delivery 

Document, lo cual abrirá una ventana emergente donde se seleccionara en Delivery la opción Print y en Printer se verifica que este la impresora 

“CO-Black Hole Print”, en la pestaña de Documents To Send se verifica que se envié el original y la copia y se procede a dar en Deliver. 

 

 



 

Se Cierra desde exit la ventana donde está el documento y en la ventana de shipment, en la pestaña de eDocs se da click en Refresh para que cargue 

el HB, debe cargar en original y la copia. 

 

Una vez se tenga el HBL se procede a enviar al operativo.  



Plantilla descripción de mercancía: Tener en cuenta que cada cliente puede solicitar la descripción del BL de forma diferente. 

# de contenedor 

CONTENIENDO: Descripción mercancía 

INVOICE: # de factura PO: # de pedido 

NET WEIGHT: Peso neto KG 

H.S: Partida arancelaria 

Ingreso de SAE y selectividad de Hapag 

 

La SAE y la selectividad son unos documentos que envía la aduana para cumplir con el cierre documental y se deben subir en la página de la 

naviera y/o enviar por correo. En el caso de Hapag estos documentos se deben subir a la página de la siguiente manera: 

 



 

 

 

 

 



Búsqueda de itinerarios 

 

Los itinerarios son las salidas que ofrecen las navieras para diversas rutas, estas pueden ser directas o con trasbordo en otro puerto de conexión. 

Generalmente el operativo puede solicitar ayuda con envió de itinerarios en diferentes rutas o la misma ruta y diferentes navieras. Hay 2 formas 

en que estos se pueden enviar, uno sería con un pantallazo de los resultados de búsqueda de la página de l naviera o pasando los datos de la 

búsqueda a un cuadro de Excel; por ejemplo, se solicita un itinerario con COSCO (naviera) en la ruta Cartagena (CTG) – Manaos, Brasil 

(BRMAO). 

Para esto se procede a buscar la página de la naviera, una vez allí se busca la parte donde se pueden encontrar los itinerarios y se indica la ruta que 

se quiere, en este caso COCTG – BRMAO con COSCO, adicional se indica fecha aproximada de salida o zarpe, también se puede indicar cuantas 

semanas se pueden tomar a partir de esa fecha para que la pagina arroje los resultados.  

 



 

Una vez se muestren los itinerarios se puede proceder a enviar el pantallazo u organizarlos en Excel como se muestra en la imagen, notar que para 

esto se emplean unas formulas, para el cierre del VGM se restan aproximadamente 6 días al zarpe de la MN y para el documental son 

aproximadamente 5 días, en el caso del zarpe se formula tomando la casilla de la fecha de salida o zarpe y se le suman los días de tránsito, notar 

que se debe revisar que las fechas coincidan con las mostradas en los itinerarios de la naviera. 

 

 



 

 

 

 

 



 

Reporte cargas sin asignar Job Operator y cargas pendientes por radicar 

Este reporte pertenece al área de importaciones marítimas y se realiza para recordarle a los operativos que tienen cargas que aún están sin asignar, 

también puede haber clientes nuevos que no han sido asignados y se envían a un operativo para que maneje la nueva asignación de embarque, así 

mismo se envía un reporte de cargas que los analistas tienen pendientes por radicar. Tener en cuenta que este reporte debe enviarse todos los días, 

es decir de lunes a viernes antes del mediodía. 

El Excel de donde se va a tomar la información para realizar el reporte llega vía correo electrónico, se debe revisar que el que se vaya a hacer 

corresponda sea importación marítima.  

 

Lo primero que se debe hacer es eliminar la primera fila señalada en verde, tener en cuenta que es muy pequeña, también se elimina lo demás que 

esta seleccionado en verde, tomar como referencia las imágenes.  

 



                                                                  

Después se procede a filtrar la primera fila:  

 

 

Se ocultan las columnas House Ref., Master, Consol ATD, Consol ID, Consignee Code, Carrier Name, Vessel, Mode y Master/Lead Ref., deben 

quedar las siguientes columnas: 

 

ETA se procede a filtrar desde el mes actual hasta los meses que se reflejen en adelante; por ejemplo, estamos en octubre entonces se filtraría hasta 

diciembre.  



 

Se filtra Consol Type solo con AGT y CLD, y se organiza de A – Z en Consignee Name de la siguiente manera: 

 

 

 

 

                                                                               

En la columna de Job Operator todo lo que no pertenezca a Medellín, Atlántico y/o Barranquilla se le pone BOG, lo demás se revisa si pertenece 

a Medellín, Atlántico y/o Barranquilla y se le asignan al operativo de la siguiente manera “MDE + NOMBRE DEL OPERATIVO”. Notar que se 

debe estar muy pendientes porque en ocasiones no aparece Medellín o Antioquia sino por ejemplo: Rionegro, Sabaneta, etc.   



 

 

 

Un tip es que si ven el nombre del operativo de la empresa asignado en varias cargas del mismo cliente y de ese cliente hay que aún faltan por 

asignar se sabe que son de ese operativo. 

 

Si no se sabe a quién pertenece ese cliente se busca en CW1 para salir de dudas, por ejemplo, Cervecería Unión S.A. esta en Job Branch con Itagüí 

pero si se busca en CW es un cliente de Bogotá y pertenece a un operativo que no es de Medellín, por lo tanto se pone BOG. 



 

Una vez se termine de hacer esto en la columna de Job Operator se filtra por lo que se puso anteriormente como MDE menos a lo que se le puso 

BOG, es decir, MDE solo si no se sabe a quién pertenece, pero es de Medellín o Barranquilla y MDE + nombre del operativo, adicional se filtra 

en Job Operator de A - Z. En un correo se enviará lo siguiente a los operativos con copia a la manager y el supervisor de importaciones: 



 



Para la segunda parte del reporte que son las cargas que están pendientes por radicar se deben quitar todos los filtros que anteriormente se habían 

puesto, una vez hecho esto se filtra en ETA Last Dish con la fecha del día actual que se está haciendo el reporte y se cuenta un promedio de 7-9 

días en adelante; por ejemplo, hoy es 24 de octubre por lo tanto se realiza desde esta fecha hasta el 31 de octubre. Después se procede a filtrar 

Consol Type solo con AGT y CLD, en Job Branch se filtra solo MDE y BAQ, en RefNums se filtra solo con Blanks, por último en Shipment 

Customs Field se ordena de A-Z y en esta misma columna se busca todos los comentarios que indiquen que están pendientes por radicar o si la 

carga ya zarpo y no tiene el comentarios se deben resaltar en amarillo, una vez realizado este proceso se procede a filtrar en este columna por 

color. 

 

 



 

Una vez el filtre agrupe los datos que necesito en la columna de Job Operator se va a organizar de A-Z y procedo a enviar el correo el cual debe 

contener el rango de fechas establecidas que se usó en la ETA, adicional se debe dejar en copia a la manager y el supervisor de importaciones; el 

correo debe quedar así: 



 



Comodatos Sealand  

Los comodatos son un pdf que contiene una información relevante que permite que se puedan retirar los contenedores en patio. Para descargar 

este PDF se toma el número de BK y se ingresa a la página de tucontenedor360.inlandservices.com, se inicia sesión con el usurario y contraseña 

y se ingresa en la sección que dice Exportación. 

 

En número de booking se pone el número y se busca, una vez arrojen los resultados ingresamos, allí aparecerán la cantidad de contenedores por 

lo tanto se seleccionan todos y le damos pagar, saldrá una ventana emergente y le damos en continuar y pagar. 

 



En la parte derecha saldrá una columna con el nombre comodatos, estas según la cantidad de contenedores tiene un inoco de planilla al cual se le 

debe dar click. 

 

Cuando se abra el documento, que es el comodato, se da Ctrl + P como para imprimir, pero NO se va a imprimir sino a convertir en PDF, para 

esto se verifica que en Destination este seleccionada la opción de PDF y le damos en print. 



 

 

Una vez salga esta ventana emergente desde los tres puntos se puede seleccionar donde se desea guardar el archivo y por último se da save. Una 

vez se cuente con el total de comodatos por contenedor se procedo a enviar al operativo vía correo electrónico.  



 

Descargar y enviar facturas 

El operativo envía un correo solicitando ayuda para descargar unas facturas, en la mayoría de los casos se envía directamente al cliente, pero de 

no ser así se envía solo al operativo.  Para esto se ingresa a la plataforma de FACTURE, se inicia sesión y en la columna del lado derecho se da 

click donde dice Documentos y luego en Consulta documentos. 



 

 

 

 

 

 

En la parte izquierda de la ventana hay un icono con unas rayas donde se pueden usar unos filtros, allí donde dice Documento se va a ingresar el 

número de la factura para buscar, una vez aparezca el resultado se ingresa dando click y en la parte superior aparece un icono para poder 

descargar el documento, revisar que el cliente y el número de la factura sea el correcto. 

 

    

 

 

 

 

 



Ya teniendo el documento descargado se procede a enviar el correo, ya sea al cliente o solo al operativo, si se envia al cliente hay que dejar en 

copia al opertivo.  

 

 

 

 

 

 

 


