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Glosario 

 

Acuerdos Comerciales: contratos entre dos o más países, mediante los cuales se regulan 

materias estrictamente comerciales. Tienen carácter de tratados arancelarios para procurar 

ventajas y seguridad en las aplicaciones de las tarifas y regímenes aduaneros que afectan a 

los contratantes. 

Aduana: unidad administrativa encargada de la aplicación de la legislación relativa a la 

importación y exportación de mercadería, como el control del tráfico de los bienes que se 

internan o externa de un territorio aduanero, realizando su valoración, clasificación y 

Agente de Aduana: profesional auxiliar de la función pública aduanera, cuya licencia lo 

habilita ante la Aduana para prestar servicios a terceros como gestor en el despacho de 

mercancías. 

Arancel: impuesto o derecho de aduana, que se cobra sobre una mercancía cuando ésta se 

importa o exporta. 

Bill of Lading: es un recibo dado al embarcador por las mercancías entregadas. Demuestra 

la existencia de un contrato de transporte marítimo y otorga derechos sobre la mercancía. 

BL House: BL que está a nombre del verdadero importador. Es un documento no 

negociable, que no da derechos sobre la mercancía 

Cabotaje: transporte por mar de mercancías nacionales o nacionalizadas o la simple 

navegación entre dos puntos de la costa del país, aunque sea por fuera de sus aguas 

territoriales, pero sin tocar puerto extranjero. 



Carrier: Transportista 

Carta de Porte: documento que las partes en un contrato de transporte otorgan, para 

acreditar la existencia y condiciones del contrato, y la entrega de las mercaderías al 

porteador. 

Certificado de Origen: es un documento oficial mediante el cual el exportador de un bien 

o una autoridad certifica que el bien es originario del país o de la región por haber cumplido 

con las reglas de origen establecidas. Este documento se exige en el país de destino con 

objeto de determinar el origen de las mercancías. 

Certificado de Seguro: documento que prueba que se ha contratado el seguro de una 

mercancía concreta. 

Consolidación: combinación de varias cargas pequeñas en un embarque unitario para 

aplicar las tasas portuarias correspondientes a los recipientes completos de carga. 

Contenedor: embalaje metálico grande y recuperable, de tipos y dimensiones acordados 

internacionalmente. 

Depósito Aduanero: lugar habilitado por la ley bajo el control de la Aduana donde se 

almacenan mercancías bajo su potestad hasta el momento del retiro para su importación, 

exportación u otra destinación aduanera, con exclusión de los almacenes particulares. 

FCL Full Container Load.: contenedor de carga llena. Es decir que toda tu mercancía 

viene en contenedor y no está consolidada con mercancía de terceros para completar el 

contenedor. 



Fecha de Embarque: es aquella que se estipula en la declaración de exportación. Se 

registra también en el Conocimiento de Embarque, Guía Aérea o Carta de Porte emitida por 

la respectiva empresa de transporte. A partir de esta fecha se establecen los plazos dentro 

del proceso de exportación. 

Flete: coste del transporte marítimo 

Guía Aérea: documento que acredita en el transporte aéreo de mercancías, la celebración 

de un contrato, las condiciones de transporte, la recepción de la mercancía por el 

transportador, su peso, volumen, embalaje, así como el número de bultos. 

Importación: introducción legal de mercancía para su uso o consumo en un territorio 

aduanero. 

Incoterm: son términos definidos y elaborados por la Cámara Internacional de Comercio 

(CIC), con la finalidad de establecer un lenguaje estandarizado que pueda ser utilizado por 

los compradores y vendedores que participan en negocios internacionales. Son reglas 

internacionales para la interpretación de los términos comerciales fijados por la Cámara de 

Comercio Internacional. Su objetivo es establecer criterios definidos sobre la distribución 

de gastos y transmisión de riesgos, entre exportador e importador. Durante la última 

revisión, en el año 2010 se determinan la existencia de 11 términos: EXW, FAS, FOB, 

FCA, CFR, CIF, CPT, CIP, DDP, DAT, DAP. Los Incoterms regulan: la entrega de 

mercancías, la transmisión de riesgos, la distribución de los costes, los trámites de 

documentos. Pero no regulan: la forma de pago ni la legislación aplicable. 

LCL (Less Container Load): contenedor de Carga menos llena. Es decir que tu carga 

viene en un contenedor con mercancía de terceros para complementar su espacio. 



Legalización: acto por el cual el Director Regional, el Administrador o los funcionarios en 

quienes éstos deleguen esta facultad, constatan que el respectivo documento ha cumplido 

todos los trámites legales y reglamentarios, otorgándole su aprobación y verificando, 

además, la conformidad de la garantía rendida, en aquellas declaraciones en que sea 

exigible. 

Levante de una Mercancía: la puesta a disposición por parte de la Autoridad Aduanera, 

de una mercancía a los fines previstos, en el régimen aduanero a que esté sometida 

Licencia de Importación: es la autorización oficial que permite la entrada de las 

mercancías en el país del importador. Si las mercancías no están sometidas a restricciones 

aduaneras se expiden automáticamente. 

Manifiesto de Carga: documento suscrito por el conductor o por los representantes de la 

empresa de carga, que contiene la relación completa de los bultos de cualquier clase a 

bordo del vehículo con exclusión de los efectos postales y de los efectos de tripulantes y 

pasajeros. 

Manifiesto de Carga: documento suscrito por el conductor o por los representantes de la 

empresa de carga, que contiene la relación completa de los bultos de cualquier clase a 

bordo del vehículo con exclusión de los efectos postales y de los efectos de tripulantes y 

pasajeros. 

Muestra Comercial: artículo representativo de una categoría determinada de mercancías 

ya producidas, o que sea modelo de mercancías cuya fabricación está contemplada. 

Packing List: Es una lista en que se específica el contenido de cada bulto de una operación 

de importación y exportación. 



Posición Arancelaria: permite incorporar la posición arancelaria del producto o servicio. 

Utiliza el sistema internacional de 6 cifras. El código internacional de 6 dígitos en distintos 

países se agrega entre 4 y 6 adicionales para una mejor especificación del producto o 

servicio. 

Precinto: sello de seguridad que tiene una mercancía para dar la garantía de que no se ha 

abierto, el precinto solo se puede retirar dañándolo. 

Reconocimiento: operación por medio de la cual el despachador con mandato para 

despachar o el interesado, revisa o inspecciona las mercancías en los recintos de depósito 

aduanero antes de someterlas a una destinación aduanera. Como consecuencia de este 

reconocimiento se pueden realizar las operaciones materiales de reembalaje y división, 

como asimismo la extracción de muestras. 

Régimen Aduanero: tratamiento aplicable a todas las mercaderías sujetas al control de la 

aduana, respecto de las leyes y reglamentos aduaneros y de conformidad a su naturaleza y 

al objetivo de cada operación. 

SWIFT: Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication. Es el código que 

se genera cuando se hacen pagos entre bancos del exterior, sirve como soporte de pago a 

proveedores en el exterior. 

Zona Franca: áreas del territorio nacional extra-aduaneras, previamente calificadas, 

sujetas a un régimen especial, donde podrán establecerse y funcionar empresas, nacionales 

o extranjeras, que se dediquen a la producción o comercialización de bienes para la 

exportación, directa o indirecta, así como a la prestación de servicios vinculados al 

comercio internacional y a las actividades conexas o complementarias a ellas. 



Resumen Ejecutivo 

Las necesidades en un mercado tan competitivo cada vez son más, por lo que es importante 

estar preparado para los retos, cada vez más complicados que el mercado laboral nos vaya a 

plantear. 

Las problemáticas en el comercio exterior con la pandemia aumentaron, los tiempos de 

transporte de carga cada vez son más tardados e inciertos, por lo que hay que optimizar 

otros procesos en la nacionalización para que los clientes no se vean tan afectados por estas 

demoras en transporte. 

En este informe está consolidada una experiencia de aprendizaje, como lograr dar frente a 

las problemáticas básicas del comercio exterior, agilizar procesos, y poder terminarlos de 

manera óptima. 

En mi experiencia como practicante de Novafreight entendí las problemáticas, el valor del 

conocimiento y la importancia de estar bien preparado para tener una mayor capacidad de 

resolución de problemas. 

 

  



Introducción 

 

Éste informe se deriva de la realización de mis prácticas profesionales, refleja mi  

experiencia como practicante como analista de operaciones de la empresa Novafreight  

S.A.S que tiene sedes en Medellín, Bogotá, Cartagena y Buenaventura. 

El área de analista de operaciones es fundamental para el correcto funcionamiento de la  

empresa, básicamente la función del analista de operaciones es coordinar de una manera  

efectiva y gestionar las operaciones de comercio exterior, como lo son importaciones y  

exportaciones, el analista de operaciones es el encargado de asegurarse que todo el proceso  

se esté llevando de una manera óptima y de que no van a haber problemas en la operación  

como tal, ya que las operaciones de comercio exterior por su naturaleza, suelen tener  

complicaciones, el analista de operaciones está encargado de solucionar estas 

complicaciones para que no se agraven, pagar a proveedores para evitar retrasos, y en caso 

de que la operación sea exitosa finalizar con las respectivas instrucciones de facturación al  

cliente, por lo que un error de los trabajadores de esta área podría entorpecer el  

funcionamiento de las demás áreas de la empresa. 

El analista de operaciones debe de caracterizarse por su responsabilidad y capacidad de  

resolución de conflictos, durante todo el proceso se desarrollan estas características básicas  

para ejercer el cargo apropiadamente. 



1. Antecedentes 

 

NOVAFREIGHT S.A.S inició operaciones en el 2012 como NOVACOMEX debido al 

resultado de la necesidad de optimizar el sistema logístico de las empresas del triángulo 

industrial colombiano, en marzo de 2019 se consolidó como Novafreight debido a la 

separación de socios de Novacomex y logro mantenerse activa con las problemáticas de la 

pandemia y hoy día sigue ejerciendo actividades. 

NOVAFREIGHT S.A.S ejecuta, gestiona, administra y controla el desarrollo de las 

operaciones de comercio exterior de sus clientes, sirviendo como intermediario entre ellos y 

todos los entes involucrados en la cadena logística y de comercio exterior, para la 

importación o exportación de sus mercancías. 

2. Empresa Objeto de la Práctica 

2.1 Objeto Social 

La sociedad tendrá como objeto principal el desarrollo de actividades relacionadas con el 

comercio exterior y logística, incluyendo, pero sin limitarse a las siguientes actividades: 

a) la sociedad podrá, entre otras actividades: coordinar y organizar embarques, consolidar 

carga de exportación o desconsolidar carga de importación y emitir o recibir del exterior los 

documentos de transporte propios de su actividad. 

b) actividades propias del agenciamiento aduanero, logístico y de carga internacional;  

coordinación y organización de embarques; consolidación y desconsolidación de 

mercancías; emisión y recepción de documentos de trasporte propios de su actividad 



económica; intermediación del contrato de transporte marítimo, aéreo, fluvial, terrestre por 

carretera nacional e internacional multimodal o combinada; intermediación de seguros 

nacionales e internacionales de mercancías; realizar contratos de fletamento; importación, 

exportación y comercialización de toda clase de productos, servicios y maquinaria, materia 

prima; agente de carga IATA, la sociedad podrá realizar procesos de manipulación de carga 

en puertos, aeropuertos y fronteras. 

c) la sociedad podrá desarrollar cualquier objeto comercial lícito propio o a través de 

intermediación y en general, todas las operaciones, de cualquier naturaleza que ellas fueren 

relacionadas con el objeto mencionado, así como cualesquiera actividades similares, 

conexas o complementarias o que permitan facilitar o desarrollar el comercio o la industria 

de la sociedad, entre las que se encuentran venta de servicios de asesoría, acompañamiento, 

capacitaciones, almacenaje y custodia de mercancía, operaciones de llenados y vaciados de 

mercancía. 

d) la sociedad podrá ejecutar todos los actos, convenios o contratos que fueren convenientes 

o necesarios para el cabal cumplimiento de su objeto social, tales como formar parte de 

otras sociedades de cualquier tipo. igualmente, la sociedad podrá comprar, vender, adquirir 

a título oneroso o enajenar en igual forma toda clase de bienes muebles o inmuebles; dar en 

prenda los primeros e hipotecar los segundos; girar, endosar, adquirir, aceptar, cobrar, 

prestar, pagar o cancelar títulos valores o cualesquiera otros efectos de comercio y 

aceptarlos en pago; obtener derechos sobre propiedades de marcas, patentes y privilegios en 

cesión o a cualquier título. 

e) en cumplimiento de su objeto social podrá la sociedad abrir, mantener y administrar 

fábricas, sucursales, agencias, oficinas y depósitos. podrá concurrir la sociedad a la 



constitución de otras sociedades y adquirir acciones, cuotas o partes de interés social en 

empresas de la misma índole o cuya actividad se relacione con el objeto social de la 

empresa. Podrá representar o agenciar personas naturales o jurídicas dedicadas a las 

mismas actividades o que sirvan a la misma realización del objeto social, lo mismo que 

participar en fusiones con empresas o sociedades del mismo objeto social y en general a la 

celebración de actos o contratos que tiendan al mejor desarrollo de la empresa social los 

que indiquen una inversión fructífera de los medios disponibles. 

2.2 Misión 

“Gestionar de manera integral las actividades de comercio exterior de nuestros clientes, 

garantizando un servicio personalizado, oportuno y competitivo, promoviendo el 

bienestar de nuestro equipo de trabajo para la rentabilidad de la compañía” (Novafreight 

S.A.S, s.f.). 

2.3 Visión 

“Para el 2023 posicionar a Novafreight en el mercado nacional ampliando su 

presencia y servicios en las ciudades estratégicas del país.” (Novafreight S.A.S, s.f.). 

2.4 Valores Corporativos 

Servicio al Cliente: Contacto directo con clientes, agentes internacionales, 

funcionarios de puertos y aduanas; Donde se brinda la mejor atención y respuesta 

oportuna a los requerimientos que están dentro de las funciones de la empresa. 

Oportunidad: Desde la compañía se abre la oportunidad de crecimiento y 

reconocimiento a nivel nacional, de mejorar los procesos y de esta manera brindar 



un mejor servicio a los clientes. 

Confianza: La confianza dentro de la empresa aumenta la productividad, además de 

generar un entorno más favorable para desarrollar el trabajo y cumplir los objetivos 

de la misma, mejorar la comunicación y se brinda una buena imagen antes el 

mercado. 

Creatividad: La creatividad en la empresa permite trabajar en un contexto 

actualizado, teniendo la capacidad de resolver problemáticas que se presenten, dar 

tratamiento a los diferentes procesos que se ofrecen y realizar las diferentes 

actividades de una forma y adecuada, de acuerdo con la le y los lineamientos, pero 

desarrollando ideas para la mejora continua. 

Honestidad: Para Novafreight S.A.S. la honestidad es un valor fundamental que se 

debe tener presente en todo momento, tanto interna como externamente al trato con 

los diferentes clientes y usuarios que son atenidos. Los procesos se desarrollan de 

una forma adecuada, teniendo siempre presente la integridad y el respeto por cada 

función que se desarrolla. 

Integridad: Sentido de dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas, para la 

empresa es de suma importancia dar valor a los clientes y así cumplir con el 

propósito de prestar un servicio ético y de buena calidad. 



2.5 Objetivos Estratégicos 

Asegurar sostenibilidad financiera 

Garantizar un servicio confiable, atrayendo más clientes. 

Maximizar las operaciones y posicionarse en el mercado nacional, incursionando en 

ciudades estratégicas. 

2.6 Rol Comercial 

Compañía dedicada a coordinar las operaciones logísticas de los clientes, permitiendo la 

agilidad de los procesos, la reducción de costes y tiempos y una optimización de los 

recursos, logrando un valor agregado a todos los usuarios. 

Novafreight gestiona de manera integral las operaciones de comercio exterior de los 

clientes, mediante un servicio personalizado, seguro, oportuno y competitivo, siguiendo en 

todas sus operaciones procedimientos estandarizados que pretenden prevenir todo tipo de 

prácticas ilícitas como robo, contrabando, narcotráfico, terrorismo, lavado de activos, 

corrupción, soborno y todos los actos que vayan en contra de la ley, manteniendo y 

asegurando la integridad de la carga en toda la cadena de suministros, además de garantizar 

la mejora continua del sistema de gestión en control y seguridad.  



3. Agencia Objeto de la Práctica 

Ilustración 1. Logo 

 

Fuente: Novafreight S.A.S 

  



3.1 Cargo Desempeñado  

Analista operaciones 

3.2 Perfil del Cargo  

Velar por la eficiencia operativa de la organización a través de una revisión continua y 

permanente actualización de los procesos, así como su debida documentación, manteniendo 

un enfoque de calidad, trabajo en equipo y servicio al cliente. 

3.3 Objetivo del Cargo  

Responsable de verificar que las operaciones de la compañía se realicen de forma correcta, 

estudiando y analizando cada uno de los procesos que se hacen para llevarlas a cabo, 

verificando que las operaciones se llevan a cabo de manera eficiente, cumpliendo con la 

documentación y otros necesarios a tiempo con la finalidad de que la empresa cumpla 

oportunamente con los plazos pactados con los clientes y proveedores. 

3.4 Funciones para Realizar 

Ilustración 2. Descripción de Funciones y Responsabilidades 

Fuente: elaboración propia 



3.5 Relación con otros Cargos  

Ilustración 3. Organigrama

 

Fuente: elaboración propia 

3.6 Herramientas y Equipos para Ejecución del Cargo 

Computador portátil 

Plataforma de la empresa  

Impresora de uso general en la empresa 

Herramientas de Microsoft office 

Correo corporativo  

Plataforma de seguros SURA 

Páginas de navieras para revisiones y tracking 

Página de la DIAN  



3.7 Condiciones de Trabajo 

Trabajo presencial en la sede de Sabaneta Calle 60 sur # 43 A – 94, sede dotada con todos 

los equipos y herramientas necesarias para la ejecución del cargo. 

Horario de lunes a viernes 8am-6pm flexible en casos específicos. 

Teletrabajo en casos de sospechas de COVID para prevención y cuidado de los empleados 

de la empresa, se han dado opciones de trabajo desde casa, también facilitan la opción de 

llevarse el computador portátil para continuar con las operaciones y el funcionamiento 

regular de la empresa. 

3.8 Entrenamiento 

La primera semana de trabajo estuve junto a Catalina González, la coordinadora de 

operaciones conociendo el funcionamiento de la empresa, como revisar radicaciones, el día 

a día en la empresa y como se abordaban distintas situaciones. 

Luego de esta primera semana tuve una reunión con el director Camilo Jiménez, que me 

explicó más a fondo el origen de la empresa y cuáles eran sus funciones como agente de 

carga internacional, así como sus planes a futuro con la misma. 

Esa misma semana estuve junto a Laura Rivera, una analista de operaciones, la practicante 

anterior, que me explicó nuevos temas, como la generación de pólizas, los tiempos y pasos 

en una operación internacional y el día a día desde su experiencia. 

La semana siguiente me asignaron un computador portátil para iniciar a apoyar en algunas 

tareas administrativas como asignación de fechas para el registro en el sistema de la 

empresa, la generación de pólizas y algunas causaciones en contabilidad. 



Con el correo corporativo estoy en copia de las operaciones para aprender poco a poco de 

estás ya que son un proceso complejo que hay que conocer cuidadosamente, así como sus 

pasos a seguir. 

3.9  Competencias 

Trabajar bajo presión 

Trabajar en equipo  

Estar dispuesto a trabajar más tiempo que el tiempo de la jornada habitual 

Disposición total para aprender, debido a que es mucho lo que se debe de aprender  

Ser muy responsable 

3.10 Responsabilidades  

Creación de pólizas 

Revisión de radicaciones 

Manejo de operaciones 

Radicar cargas 

Coordinar transportes 

3.11 Deberes 

Revisar que las fechas de las operaciones estén debidamente registradas en el sistema de la 

empresa y en caso de que no, buscarlas para registrarlas. 

Revisar las causaciones y encontrar posibles errores en las facturas de las operaciones 



Revisar radicaciones que estén correctamente y coincidan con los documentos de 

transporte. 

Asegurar mercancía para evitar pérdidas 

Coordinar y manejar operaciones de importaciones y exportaciones de principio a fin, 

haciendo tramites de aduanas y procesos respectivos para poder hacer un proceso efectivo. 

3.12 Riesgos del Cargo 

Los riesgos por el mal cumplimiento del cargo pueden ser sanciones ante entidades 

respectivas como, por ejemplo: 

Olvidar radicar la mercancía trae sanción económica y una x, con 5 consecutivas en un año 

se retirará el código de agente de carga la empresa y esta no podrá operar como tal. 

El no aseguramiento de la mercancía puede traer grandes riesgos a la empresa ya que la 

misma deberá responder en caso de que algo pase con ella. 

No llevar un control de las facturas puede traer problemas a largo plazo con la DIAN 

No llevar una debida organización en el sistema sobre sus operaciones y como se fueron 

dando estas pueden traer consecuencias en la administración de la misma. 

Una mercancía mal radicada puede aplazar y demorar el proceso de la traída de la carga ya 

que esta se deberá de corregir 



4. Características de la Práctica 

4.1 Justificación 

Las prácticas empresariales son uno de los momentos más importantes en la carrera de un 

estudiante, estas permiten el desarrollo del mismo, además, también puede definir el 

entorno en el que vas a enfocar tu carrera, Además de enriquecer tu currículo y de aportar 

experiencia, un periodo de prácticas te permitirá establecer vínculos y relaciones con 

profesionales y ampliar la red de contactos, el mercado laboral es muy dinámico, y hay que 

tener en cuenta las relaciones que se establecen durante el periodo de prácticas puedan ser 

determinantes en un futuro. De ahí que estos contactos que estableces durante tu estancia en 

la empresa serán muy importantes para tu desarrollo profesional, aparte de esto, esta 

primera interacción del estudiante con el entorno laboral respectivo a su carrera le permite 

identificar en que área se quiere especializar en la misma. 

Las prácticas constituyen una experiencia de gran relevancia dentro del proceso de 

formación, en la medida que nos permite identificar nuestras fortalezas y áreas de interés, 

así como aplicar y desarrollar habilidades, competencias y actitudes necesarias para 

desempeñarnos satisfactoriamente en el entorno laboral, con base en diferentes referentes 

teóricos sobre el tema y la vivencia personal como practicante, son de gran importancia 

para lograr que la práctica empresarial trascienda el mero cumplimiento de un requisito en 

el camino hacia la obtención de un título profesional, para convertirse en una experiencia 

enriquecedora, significativa y gratificante para el desarrollo personal y profesional. 

Es por esto que el estudiante debe ser muy cuidadoso al momento de escoger la empresa en 

la cual quiere desarrollar sus prácticas, basándome en lo que he aprendido en mi estancia en 

Novafreight, he entendido que tu primera vivencia laboral puede hacerte amar u odiar la 



carrera que tanto tiempo te has esforzado en culminar. Las prácticas requieren también 

cierta fuerza mental debido a que muchos estudiantes no están conscientes de la 

importancia de las mismas y por lo tanto el estrés que estas pueden generar si no estás bien 

preparado, las prácticas pueden ser frustrantes debido a la falta de conocimiento con la que 

muchos estudiantes llegan a la misma, es por eso que el carácter y la actitud es 

indispensable, tienes que estar dispuesto a aprender y hacer lo que otras personas no 

quieren hacer, ya que muchas veces este es el trabajo del practicante. 

Para la empresa es importante darle oportunidades a personas capacitadas y dispuestas a 

aprender, es por eso que también deben ser cuidadosas en su proceso de selección debido a 

la responsabilidad requerida en nuestro entorno, un practicante que no se tome enserio su 

trabajo puede terminar hundiendo o haciendo que sancionen la empresa. 

También hay que tener en cuenta que las empresas que contratan practicantes es porque de 

cierta manera están abiertas a estas consecuencias que se pueden dar y en parte es su deber 

capacitar al practicante de la manera más eficiente para evitar estas situaciones, una 

empresa que contrata practicantes es una empresa que se toma enserio su responsabilidad 

social y busca forjar mejores profesionales para el entorno. 

El entorno es competitivo, muchos estudiantes, unos más preparados que otros, esto es un 

factor clave ya que los estudiantes que no se tomen en serio su carrera y no busquen 

mejorar, terminaran por fuera por lo tanto hay que mantener en constante mejora y 

aprendizaje para no quedarse atrás, el mismo entorno nos obliga a esto, la universidad 

Católica Luis Amigo tiene una responsabilidad muy grande en esta área, ya que es la misma 

la que ayuda y orienta a los estudiantes a conseguir sus prácticas, es de cierta manera la 

intermediaria entre el estudiante y el entorno, propone diferentes alternativas en diferentes 



campos de la materia en cuestión para que el estudiante pueda elegir a cuales aplicar y a 

cuales no, por lo tanto es clave tener en cuenta en que campos quieres ejercer tu carrera 

para basado en esto poder escoger la empresa en la que quieras que se desarrollen tus 

actividades. 

4.2 Objetivo General 

Describir cómo se logra la eficiencia operativa a través de la revisión continua y 

permanente de los procesos por el practicante, así como la documentación, manteniendo un 

enfoque de calidad, trabajo en equipo y servicio al cliente. 

4.3 Objetivo Específico 

Realizar la apertura de las operaciones 

Revisar la documentación 

Elaborar los documentos de transporte 

Solicitar pólizas 

Gestionar operaciones 

Revisar las facturas de los proveedores 

Facturar operaciones 

Actualizar los cuadros de control de operaciones 

Solicitar pago a proveedores 

Realizar la propuesta de valor para la agencia de práctica 



5. Informe Ejecutivo 

5.1 Realizar la Apertura de las Operaciones 

Cuando asignan una nueva operación, la plataforma de la empresa nos permite hacer el 

registro de la misma, poniendo sus respectivas especificaciones (origen, destino, incoterm, 

seguro, clase de operación, entre otros), esto para poder llevar la respectiva trazabilidad y 

manejo especifico, ya que todas las operaciones son diferentes. 

Ilustración 4. Ejemplo de una operación sin asignar 

 

Fuente: correo empresarial 

  



Ilustración 5. Ejemplo de una operación sin asignar continuidad 

 

Fuente: correo empresarial 

Ilustración 6. Ejemplo de una Operación Asignada 

 

Fuente: correo empresarial 



Ilustración 7. Ejemplo de una Operación Asignada Continuidad 

 

Fuente: correo empresarial 

Luego a medida que vas asignando operaciones a tu nombre, te van a salir al iniciar sesión 

en la página: 

Ejemplo: 

Ilustración 8. Iniciar Sesión en la página 



 

Fuente: 

http://novafreight.asiscomex.co/Presentacion/PaginaInicialAlertas/Presentacion.aspx 

Revisar la Documentación 

Se debe revisar la documentación de cada operación nueva luego de una asignación 

(factura, listas de empaque, documentos de transporte, seguro, entre otros) esto para poder 

verificar que estén correctos, para evitar retrasos, problemas con aduana y que todo el 

proceso de nacionalización se pueda hacer de manera correcta. 

 

 

 

 



Ejemplo: 

Ilustración 9. Revisión de la documentación 

 

Fuente: correo de operaciones 

Por ejemplo, una factura comercial debe de contar con ciertos elementos, como lo son el 

proveedor, término de negociación, que diga la palabra factura (invoice), que el término de 

negociación tenga el lugar y desglose del término, que las cantidades coincidan con lista de 

empaque e información consignada en documentos de transporte.  

 

 

 

 

 

 



Ejemplo: 

Ilustración 10. Commercial Invoice 

 

Fuente: correo de operaciones 

 

 

  



Ilustración 11. Packing List 

 

Fuente: correo de operaciones 

En la lista de empaque debe de coincidir todo lo consignado en la factura respectiva, y esto 

se debe de ver reflejado en el documento de transporte de la operación. 

Con respecto a los documentos de transporte hay de varios tipos, por ejemplo, aéreo y 

marítimo. Estos tienen un Master y un Hijo, en el master deben de ir consignados los datos 

de la carga, pesos y detalles, adicional el master debe de estar cortado a nombre del agente, 

que es el agente de carga internacional que se está haciendo responsable de la carga, en este 

caso Novafreight S.A.S.  

 

 



Ejemplo: 

Ilustración 12. Bill of Lading 

 

Fuente: correo de operaciones 

En la guía hija usualmente está cortada a nombre del cliente importador como tal. 

Esta debe estar con la misma información de la carga que el master (peso, volumen, 

cantidades) adicional sino esta la descripción de la carga en la descripción debe de decir 

que viene consolidada como en el manifiesto (número del BL master). 

 



Ilustración 13. Guía Hija 

 

Fuente: correo de operaciones 

Normalmente cuando hacemos operaciones de aduanas, tenemos que nacionalizar, para 

estos procesos usamos los documentos antes mencionados, pero aparte de esto tenemos que 

clasificar arancelariamente los productos, para esto usamos la plataforma Legiscomex a la 

cual la empresa tiene suscripción. 

 



Ilustración 14. Arancel Electrónico - Legis 

 

Fuente: https://arancel.legis.com.co/Home/index 

Luego en la página buscamos la partida arancelaria y en ella nos sale el apartado de 

mínimas, y vistos buenos, esto para saber si necesitamos registro de importación o 

presentar aduanas anticipadas (es decir nacionalizar antes de que llegue la mercancía) como 

es en el caso de los textiles. 

 

 

 

 

 

 

 

https://arancel.legis.com.co/Home/index


Ilustración 15. Descripciones Mínimas 

 

Fuente: https://arancel.legis.com.co/Home/index 

Estas descripciones mínimas normalmente las confirma el importador, pero en ciertos casos 

tenemos que hacer inspección de las cargas y revisar el registro fotográfico para sacar 

detalles adicionales como seriales, códigos, composición del producto, entre otros. 

Con esta documentación lista, así como el soporte de pago a proveedores del extranjero por 

parte del importador tenemos lo necesario para nacionalizar, se pagan impuestos ante la 

DIAN y luego de esto nos confirman si la mercancía tiene levante automático o sale para 

inspección. 

 

 

 

 

 

https://arancel.legis.com.co/Home/index


Ilustración 16. Estado de Levante - Inspección Física 

 

Fuente: Sistema Informático DIAN 

Ilustración 17. Estado de Levante - Levante Automático 

 

Fuente: Sistema Informático DIAN 

Luego de esto se coordina el transporte terrestre para que recoja la mercancía y termina la 

operación. 

Al final tenemos un cuadro con las fechas de cada parte del proceso que se hizo, es 

necesario completar este cuadro antes de cerrar la operación en el sistema, el sistema tiene 

automatizadas el nombre de cada parte del proceso dependiendo de la operación (si es un 

embarque marítimo, aéreo, una operación de aduanas, o un proceso integral). 

 

 



Ilustración 18. Fechas de cada proceso 

 

Fuente: 

http://novafreight.asiscomex.co/Presentacion/DO/DOControl.aspx?iddo=2030080416 

  

http://novafreight.asiscomex.co/Presentacion/DO/DOControl.aspx?iddo=2030080416


5.2 Elaborar los Documentos de Transporte 

En la página de la empresa se deben elaborar documentos de transporte para la trazabilidad, 

a parte en ciertas ocasiones debemos digitar las guías de transporte desde la página de la 

naviera. Los documentos de transporte se hacen en el sistema tal cual los emiten para tener 

todo en base de datos, como número de contenedores, códigos de los contenedores, numero 

de guías, numero de manifiesto, fechas de zarpe y arribo, así como fecha de manifiesto. 

Ilustración 19. Documentos de Transporte 

 

Fuente: 

http://novafreight.asiscomex.co/Presentacion/Importaciones/DocumentoDeTransporte.aspx

?abre=apertura   

  

http://novafreight.asiscomex.co/Presentacion/Importaciones/DocumentoDeTransporte.aspx?abre=apertura
http://novafreight.asiscomex.co/Presentacion/Importaciones/DocumentoDeTransporte.aspx?abre=apertura


5.3 Solicitar Pólizas 

La empresa tiene un convenio con SURA para pólizas de seguro, hay que emitirlas y 

solicitarlas en la página para cada operación que lo requiera, 

Estas se pueden emitir con un valor mayor de venta para el cliente para la empresa ganar 

rentabilidad sobre estas pólizas. 

Estas cubren desde el momento del zarpe, hasta que llega a las bodegas del cliente o el 

mismo la recibe. 

Ilustración 20. Iniciar sección en la plataforma SURA 

 

Fuente: ICargo (suranet.com) 

https://appsseg.suranet.com/ICargoWEB/cotizacion/resumen


Esta es la plataforma como tal para iniciar sesión. 

Ilustración 21. Ejemplo de Póliza emitida 

 

Fuente: ICargo (suranet.com) 

Hay que tener en cuenta en la descripción de la mercancía ser especifico, también con el 

tipo de mercancía, a fin de mes sura envía una cuenta de cobro con todas las emitidas para 

su respectivo cobro. 

5.4 Gestionar Operaciones 

De inicio a fin hay que gestionar las operaciones tales como importaciones, embarques, 

aduanas, exportaciones, para que no haya problema con las mismas y se pueda lograr 

entregar el producto en destino. 

Básicamente es el proceso descrito desde la apertura de las operaciones hasta la revisión de 

la documentación, si toda la documentación esta OK para la nacionalización, se procede sin 

problema. 

Hay que tener en cuenta que a los clientes se les debe estar enviando tracking semanal, para 

que estén pendientes del arribo, también con el tracking nosotros llevamos en cuenta la 

https://appsseg.suranet.com/ICargoWEB/cotizacion/resumen


trazabilidad para pagar facturas de navieras y que cuando la mercancía llegue a destino se 

pueda liberar sin problema. 

Ilustración 22. Tracking 

 

Fuente: correo empresarial 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ilustración 23. Factura de la Naviera 

 

Fuente: correo empresarial. 

Esta tiene el numero del BL para identificarlo, si esta no esta paga y la empresa no tiene 

credito se frena la liberación y la carga no se entrega. 

Pasa lo mismo si el cliente no le paga a NOVAFREIGHT y no tiene credito, nosotros 

hacemos los tramites respectivos para liberar, pero no le liberamos al Cliente y como las 



cargas estan a nombre de NOVAFREIGHT en el master, somos los que tenemos la potestad 

de decidir si entregar o no. 

5.5 Revisar las Facturas de los Proveedores 

Hay que revisar las facturas de nuestros proveedores y verificar que estén bien, que estén 

cobrando los conceptos correctos para así evitar pérdidas para la empresa. Un ejemplo de 

una factura de un proveedor es la imagen anterior, la factura de ONE, esta se verifica con el 

comercial respectivo que hizo la cotización. 

Ilustración 24. Factura Aduana 

 

Fuente: correo empresarial. 



Esta factura es un ejemplo de uno de nuestros proveedores; ascointer.  

Basando en lo que ellos nos cobren tenemos una cotización respectiva para cada cliente y 

teniendo en cuenta esta factura se le factura al cliente. 

Este seria de los pasos finales, luego de hacerle el transporte al cliente si lo solicita, se 

verifica que todo haya llegado OK y se termina el proceso. 

5.6 Facturar Operaciones 

Cuando la empresa finaliza el proceso se debe de facturar al cliente lo respectivo de la 

operación, se debe verificar que si se le estén cobrando los conceptos respectivos. 

Como en las facturas evidenciadas anteriormente, en estas se debe revisar cada concepto 

con la cotización respectiva para evitar malos entendidos y facturar correctamente a los 

clientes. 

Este proceso es uno de los más importantes, debido a que una mala facturación o algún 

concepto erróneo puede hacernos perder dinero y el cliente es muy meticuloso al momento 

de pagar, por lo que, si ve alguna inconsistencia en lo que se le está cobrando, 

inmediatamente hará la respectiva reclamación. 

Como operaciones, nosotros pasamos conceptos y valores a los empleados de facturación 

para que facturen correctamente los conceptos y el valor que es. 

 

 

 

 



Ilustración 25. Factura Novafreight 

 

Fuente: correo empresarial 

 

 

  



5.7 Actualizar los Cuadros de Control de Operaciones 

Para la trazabilidad es importante llevar el control de las operaciones en un cuadro ofrecido 

en la página de la empresa, con fechas de cada gestión específica para evitar problemas y 

mal entendidos. 

Esta operación también es importante para clientes debido a que las fechas estimadas de 

zarpe y llegada les llegan como mensaje automático, así como los estados de la carga, esta 

es una actividad del día a día por lo que el cliente siempre conoce el estatus de su carga y si 

hay algún retraso o adelanto. 

Ilustración 26. Control de Cuadro de Operaciones 

 

Fuente:http://novafreight.asiscomex.co/Presentacion/DO/DOControl.aspx?iddo=2030083

622 

 

  



5.8 Solicitar Pago a Proveedores 

Hay que solicitar a contabilidad el pago a las facturas que nos envían los proveedores para 

poder proceder con liberaciones en el caso de embarques, con tramites respectivos con 

aduana en caso de agencias de aduana, etc. 

Novafreight cuenta con diversos agentes con bodegas que reciben mercancía de clientes en 

otras partes del mundo para sus respectivos despachos hacia Colombia. 

Estos cotizan, bodegaje, despacho, emisión de guías, entre otras, estos son los conceptos 

que normalmente se revisan antes de pasar facturas a contabilidad. 

El operativo responsable de la factura de una operación respectiva la debe de firmar y sellar 

antes de pasarla a contabilidad, esta firma y sello verifican que la factura esta ok para pago. 

Es importante pasar y revisar cada factura debido a que si Novafreight no hace los 

respectivos pagos a sus proveedores va a tener problemas a la hora de sacar cargas de 

bodegas o puertos, a medida que se hacen estas operaciones se van conociendo que tipo de 

facturas envían los proveedores a medida que pasa la operación por lo que hay que estar 

siempre pendiente si falta una factura o el proveedor no la ha enviado para pedirla y poder 

terminar el proceso sin inconvenientes. 

  



Ilustración 27. Factura del Proveedor SURA 

 

Fuente: correo empresarial 

 

  



5.9 La Propuesta de Valor 

Es importante tener en cuenta la dependencia de Novafreight SAS de terceros para un 

proceso completo exitoso como lo son: agencias de aduanas, navieras, empresas de 

transporte y clientes. 

Tener en cuenta que se habla de un proceso logístico completo con todas las partes 

involucradas para su finalización exitosa. 

Agencia de Aduana: Con estas empresas como tal se presentan retrasos al momento de 

presentar la legalización correcta de las mercancías respectivas, de la digitación de 

declaraciones de importación, presentación ante DIAN y entrega al transporte encargado de 

entregar en el lugar correspondiente, por lo tanto, es importante optimizar procesos con 

estas empresas aliadas y concientizarlas sobre los riesgos que estamos asumiendo en 

operaciones que no son lo suficientemente rápidas, empresas aliadas como lo son 

ASCOINTER, CUSTOM y ADUANIMEX, en diversas ocasiones muchos procesos se ven 

frenados por la falta de eficacia en procesos de estas empresas aliadas. 

Navieras: Con las navieras es un proceso aparte más complicado ya que en la mayoría de 

ocasiones ellos tienen total control y hay poco que hacer por lo que lo mejor con ellos es 

mantener buenas relaciones y hacer los pagos respectivos a tiempo para evitar retrasos en 

liberaciones. 

Clientes: Es muy importante concientizar al cliente sobre la importancia de que sus 

proveedores les envíen información correcta y coherente en los documentos de la 

mercancía como lo son facturas, listas de empaque, certificados de origen, para no tener 

problemas al momento de la legalización, adicional hay que responsabilizar a muchos 



clientes que no se toman el papel de importar y exportar en serio y dejan toda la 

responsabilidad a la empresa que los ayuda en el proceso, no presentan documentación a 

tiempo, como poderes de puertos, descripciones mínimas de productos importados, 

documentos para creación en puerto, cartas de responsabilidad, entre otros. Por lo que el 

trabajo de concientizar y responsabilizar al cliente es muy importante al momento de tener 

una operación exitosa. 

Empresas de transporte: Hay que tener en cuenta que en las empresas de transporte esta la 

responsabilidad de llevar el producto nacionalizado en perfecto estado a el lugar de 

recepción del cliente, por lo que es muy importante elegir estas sabiamente, 

afortunadamente Novafreight cuenta con empresas de transporte aliadas muy confiables, 

normalmente con estas no se presentan retrasos o problemas, en ocasiones que hay 

confusiones o mal entendidos son fácilmente solucionables. 

Teniendo estas 4 entidades externas, los puntos clave para el mejoramiento del proceso 

están en las agencias de aduana aliadas, con estas mejorar la comunicación y hacer presión 

sobre la prioridad de sacar los procesos a tiempo para evitar sobrecostos y problemas al 

cliente. Y con el cliente como tal concientizarlo sobre las responsabilidades por ambas 

partes en un proceso de importación o exportación para evitar problemas legales, 

sobrecostos e incluso perdidas de mercancía.  

Si los clientes son oportunos con documentaciones, descripciones mínimas e informaciones 

requeridas, se tendrá toda la documentación respectiva para presionar agencias de aduana y 

poder finalizar procesos de una manera más óptima y rápida. 

 



6. Aporte a Mí Formación Personal 

 

Las prácticas tienen aportes muy significativos tales como el conocimiento, la experiencia, 

la formación laboral, además del crecimiento y desarrollo personal del practicante, en mi 

experiencia he logrado aprender mucho, he crecido mucho tanto en lo personal como 

profesional, cada día es un reto, algo nuevo que aprender, un problema nuevo que 

solucionar, situaciones en las que aprendo junto con mis compañeros que tienen muchas 

más experiencias que yo, he entendido que esta carrera es para aprender todos los días y 

que siempre habrá desafíos nuevos por afrontar, ser negociador es un trabajo con muchas 

responsabilidades, que de no ser bien practicado puede llevar a la empresa, clientes e 

incluso proveedores a tener problemas de todo tipo, incluso legales. 

Es un trabajo de sumo cuidado, en el que hay que estar pendiente en todo momento de los 

problemas que se puedan presentar, es desafiante, es un trabajo que ha aportado 

significativas habilidades y me han enriquecido mucho en todos los aspectos. 

 

 

 

 

 

 

 



7. Aporte a Mi Formación Profesional. 

 

Las prácticas profesionales permiten relacionar, la teoría y la práctica. Posibilita la 

aplicabilidad de los conocimientos, cumplir con las metas y desafíos que debe asumir el 

estudiante. Adecuarse a un horario. Cumplir funciones de responsabilidad. Tomar 

decisiones y tener buenas relaciones humanas en la empresa. Aprovechamiento de las 

capacitaciones que la empresa desarrolla y entrega. Es decir, tiene un componente de 

formación no sólo profesional; también, una formación personal que complementa y mejora 

sus competencias. 

Por otro lado, y según su desempeño, deja abierta las puertas para una futura contratación. 

En muchos casos, alumnos en prácticas y por su desempeño, quedan trabajando en la 

empresa en la cual hicieron sus prácticas profesionales. 

La práctica profesional, no sólo se debe tomar como una parte obligatoria del Curriculum 

de formación; también, debe considerarse seriamente, como la primera posibilidad de 

obtener empleabilidad en una empresa. 

Personalmente esta experiencia de prácticas me ha enriquecido mucho, ha logrado llenar 

muchos de los vacíos en conocimientos que tenía, luego de conocer tantos procesos y cada 

día aprender más sobre comercio exterior me siento mucho más capaz de enfrentar los 

desafíos que la vida profesional pueda poner en mi camino, es una agencia en la que hay 

que trabajar mucho, pero trabajas para ser mejor y aprender cada día más. Es un esfuerzo 

que vale la pena. 

 



8. Conclusiones 

 

Al finalizar mis prácticas profesionales logré sentirme parte del equipo de trabajo, un 

equipo del cual el correcto funcionamiento de mi área desencadenara el correcto 

funcionamiento de las otras áreas, durante mi tiempo y experiencia logré llenar muchos 

vacíos en conocimientos. 

Logré adquirir más que conocimiento muchas capacidades sociales de las que carecía, 

aprendí sobre la comunicación asertiva, la empatía y la importancia de un buen ambiente 

labora. 

Los procesos que al inicio me generaban miedo los logré manejar de una manera efectiva 

gracias al apoyo de mis compañeros y a las herramientas facilitadas por la empresa en lo 

que a conocimiento se refiere. 

Es muy importante para un profesional asumir estos retos desde el inicio de su carrera para 

su experiencia y capacidad de resolución de conflictos, el hecho de asumirlos como 

practicante es incluso más provechoso porque se conoce el funcionamiento del entorno y 

los desafíos venidero, a parte de las herramientas que ya se están adquiriendo para la 

enfrentar los mismos. 

Mi experiencia de práctica profesional fue más que gratificante, una experiencia y 

oportunidad para agradecer a todas las personas involucradas en el proceso. 

 

 

 



9. Recomendaciones 

 

La empresa me proveo todas las herramientas que necesitaba, siempre fue comprensiva con 

mi proceso y me ayudó en el camino, solo tengo agradecimiento. 
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