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GLOSARIO 

 

BHL (BL HIJO) se hace en base al MBL con la misma información del proveedor de 

origen en el cuadro del shipper, pero con los datos del consignatario final de la carga en el 

cuadro del consignee. Es emitido por el embarcador y va con los valores que este último 

cobra. 

BLM (BL MASTER) el Master BL (bill of lading) es un tipo de contrato que emite la 

naviera hacia el transitario. La persona que recibe este tipo de contrato es conocida como 

shipper y suele ser el agente que se encuentra en el destino del transporte de las mercancías 

ordenadas. 

CARGO WISE programa que permite crear embarque, subir facturas, llevar control de 

contenedores, entre otras funciones. 

CARGO STATEMENT programa contable que permite llevar controles de facturación e 

información de los embarques y operaciones tanto terrestres como marítimas. 

CLC sigla que se usa cuando una operación se encuentra cerrada. 

DOC FEE es el costo cobrado por documentación, se cobra por BL 

EMBARQUE es el contrato de transporte entre el transportista y el cargador. Es el recibido 

por parte del transportista de que la mercancía recibida para su transporte está en aparente 

buen estado. 

ETA (Estimated Time of Arrival) fecha en la cual se estima que llegue una embarcación 

o medio de transporte a su lugar de destino (puerto-aeropuerto) 

ETD (Estimated Time of Departure) fecha en la cual se estima que salga o zarpe una 

embarcación o medio de transporte desde su lugar de origen (puerto-aeropuerto) 



EXPORTACIÓN salida de bienes y servicios del territorio aduanero nacional o de una 

zona franca 

GFP programa propio de Malco Cargo donde se cargan las facturas de transporte terrestre y 

de bodegajes 

IMPORTACIÓN introducción de mercancías de procedencia extranjera al territorio 

aduanero nacional. También se considera como importación la introducción de mercancías 

procedentes de una zona franca 

INCOTERM términos de negociación internacional. Son reglas establecidas que detallan 

las tareas, riesgos y responsabilidades asumidas, tanto por el comprador como por el 

vendedor 

ISPS recargo o tarifa que cobran los puertos a las navieras y éstas a su vez a los clientes, 

por la seguridad prestada en las instalaciones portuarias y los buques sobre los 

contenedores y las mercancías. Este recargo se aplica por contenedor. 

ITR´S operaciones de bodegajes 

MOUNTING es el concepto cobrado por las navieras por el montaje del contenedor al 

buque 

NAVIERA compañías dedicadas al transporte de carga por vía marítima de puerto a 

puerto, siendo un sector de servicios esencial en el mercado de la exportación e importación 

de mercancías 

REMESA transferencia internacional de dinero, debido a que se envía de una persona a 

otra, es internacional porque para ser una remesa el destino del dinero debe ser distinto al 

país de donde se originó. 



THC Terminal Handling Charges (Gastos por manipulación en la terminal) es un recargo 

aplicado por las compañías de transporte marítimo que aplican condiciones de línea regular, 

según las que el armador es responsable de la carga y de la descarga del buque. 

 

UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIO (UEN) actividades que se llevan a cabo por 

una empresa, donde se fijan ciertas estrategias exclusivas y distintas a las del resto de 

actividades y líneas de negocio de la compañía 

WHL sigla que se usa cuando una operación está abierta y habilitada para montar facturas 

  



Resumen ejecutivo  

 

En el presente informe se encontrará información sobre el proceso de aprendizaje en la 

agencia de carga Malco Cargo del grupo TCC, en la primer parte se evidenciara 

información general de la empresa, como su historia, misión, visión, entre otros, para 

después abundar por las funciones destacadas por el estudiante durante su etapa práctica. 

 

En la última parte del informe se encuentran los aportes que los meses de aprendizaje 

trajeron a la vida laboral y profesional de la estudiante para luego llegar a las conclusiones 

sacadas por la misma y unas breves recomendaciones generales. 

 

  



Introducción 

 

El presente trabajo corresponde a un informe de prácticas utilizando las 

herramientas de recolección de la información durante toda la etapa práctica que tuvo una 

duración de seis meses, este proceso se desarrolló en la agencia de carga Malco Cargo del 

grupo TCC, donde se le permitió al estudiante aprender y apoyar al equipo en la función de 

los auxiliares cargo. 

El informe se hace de manera investigativa, utilizando herramientas de búsqueda 

por internet para recopilar la información, también por medio de lo vivido por el estudiante 

cada día, lo que le permitió tomar un reporte de cada actividad que realizó durante todo su 

proceso. 

Los resultados del proyecto dan cuenta del logro de los objetivos específicos 

planteados en el presente informe. De manera inicial se presenta una información general 

de la compañía, como lo es su historia, misión, visión y se presenta las unidades 

estratégicas de negocio con las que cuenta actualmente la compañía, posteriormente se 

describe detalladamente cada una de las actividades desarrolladas por la aprendiz en el área 

de auxiliares cargo operaciones, se muestran imágenes del proceso y se detallan cada una 

de ellas, para finalizar con las conclusiones del informe y unas breves recomendaciones. 

La práctica empresarial es importante para una persona que está iniciando su vida 

laboral por varios factores, pero principalmente por la experiencia que se está tomando en 

un área específica durante todo ese tiempo; para la empresa es importante tener un aprendiz 

debido a la proactividad e innovación que estos traen consigo, las ganas de aprender y 

ayudar son valiosas. 



1. Antecedentes  

 

1968 - Don Jorge Agudelo Restrepo, un paisa emprendedor, visionario, trabajador y 

decidido y doña Rosalba Trujillo Trujillo, opita, serena, organizada, inteligente y sensible, 

comenzaron a escribir una historia. 

1970 – Bogotá fue la ciudad que vio crecer la sociedad que en ese entonces se llamó 

Jorge Agudelo Restrepo y Cía. Luego, la razón social evolucionó hacia Transportadora 

Comercial Colombia, «Transcomerco», para llegar a la sigla que actualmente nos distingue 

y es nuestra marca, TCC. 

1971 – El desarrollo de la empresa se fundamentó, desde el principio, en la calidad del 

servicio aportada por su gente. Gente amable, comprometida y dispuesta a un trabajo 

honesto y responsable. 

1973 – Para cumplir con las exigencias de nuestros clientes trasladamos nuestra sede 

principal de Bogotá a Medellín. Así, poco a poco se fue llenando con nuevas oficinas 

regionales el mapa de TCC en Colombia. 

1978 – Una moderna flota de camiones Fiat para reparto local, consolidó la múltiple y 

ágil presencia en los mercados y fue la imagen rodante de TCC en las calles. En ese mismo 

año, las comunicaciones a través de radioteléfono hicieron presencia ruidosa, acercando 

sedes y vehículos para el servicio oportuno. 

1980 – En la década de los 80 llegó a la administración de la empresa la nueva 

generación de fundadores. La doctora Josefina Agudelo Trujillo llegó para aportar la 

riqueza de la academia. Se abrieron así espacios de madurez en una organización que crecía 



con éxito, que enfrentaba retos cada vez más elaborados y exigía respuestas a preguntas 

complejas 

 

1984 – Inauguramos el primer Centro de Recibo de Paquetes en el sector de El Lago, en 

Bogotá. Nuestra filosofía comercial y de servicio que consiste en acercar el servicio al 

usuario hoy se ha multiplicado.  

Se instituyó la Ayuda Escolar con el fin de que todos los empleados tuvieran el respaldo 

necesario para garantizar, como un reto de responsabilidad, la educación de sus hijos. 

     1988 – TCC celebró veinte años de existencia. Ese año la junta de socios consideró 

como política de la Empresa el promover el desarrollo de sus empleados y mejorar la 

calidad de vida de sus familias. Para ello creó el Plan de Vivienda TCC-20 Años 

      1996 – Llegó la publicidad. Se adquirieron vehículos amigables con el medio ambiente. 

La tecnología de los sistemas de computación llegó para apoyar los procesos. La telefonía 

móvil respondió a las nuevas necesidades de comunicación. La gerencia de procesos, la 

búsqueda de la calidad y la orientación al cliente para tener una relación de largo plazo, 

llegaron para quedarse. 

       2005 – Muchos años de intenso trabajo hecho con responsabilidad y entusiasmo han 

pasado. En este recorrido se ha ido moldeando una gran empresa, que hoy forma parte 

fundamental del desarrollo del país. Por eso, podemos decir orgullosamente que se ha 

convertido en modelo de organización y eficiencia para Colombia y América Latina 

        2013 – Cumplimos 45 años en los que hemos aprendido que cuando creemos que lo 

hemos entregado todo y miramos hacia arriba, el todo queda atrás, porque siempre debemos 

estar preparados para dar más, con mejores procesos logísticos, avances tecnológicos y 

personas expertas para ofrecerle a nuestros clientes lo mejor. 



        2014 – Dimos un gran paso, avanzamos del transporte a la logística. Así mismo, 

renovamos nuestra imagen corporativa en toda la flota de vehículos y en los Puntos de 

Logística y Servicios TCC, brindando así experiencias memorables para nuestros clientes y 

colaboradores. 

2015 – Para complementar y potenciar nuestros servicios logísticos en Comercio 

Exterior, adquirimos la empresa Malco, compuesta por la Agencia de Aduanas Mario 

Londoño y la Agencia de Carga Malco Cargo que cuenta con más de 75 años en el 

mercado, esta adquisición nos permite generar sinergias comerciales con las diferentes 

Unidades de Negocio del Grupo TCC. 

2016 – Para dar continuidad al proceso de renovación de nuestra imagen 

corporativa, durante este año renovamos nuestra imagen de marca, por eso estamos 

estrenando nuevo diseño de los uniformes de nuestros Auxiliares Logísticos, Conductores 

de acarreo local y Administradores de los Puntos de Logística y Servicios TCC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Empresa Objeto de la Práctica 

 

2.1 Objeto Social 

Contamos con un grupo humano y tecnología de muy alta calidad para brindarle la 

mejor solución a todos sus problemas de logística, estando siempre actualizados y con los 

mejores equipos. 

 

2.2 Misión 

Un grupo humano, íntegro, cálido y experto que brinda tranquilidad y confianza a 

sus clientes, a través de soluciones logísticas innovadoras en la cadena de abastecimiento. 

Actuamos con responsabilidad y coherencia. Estamos comprometidos con el desarrollo 

sostenible. 

 

 

2.3 Visión 

Ser reconocida como una organización líder por su capacidad de innovar en el 

ofrecimiento de soluciones logísticas. Ser reconocida como una organización 

socialmente responsable y comprometida con el desarrollo sostenible. 

 

2.4 Valores Corporativos 

• Responsabilidad: decir la verdad, pensar en las consecuencias, responsabilidad 

social y ambiental. 



• Persistencia: pasión por el logro y la innovación, capacidad de hacer seguimiento y 

acompañamiento, voluntad inquebrantable. 

• Confianza: carácter (integridad y bondad de las intenciones de las personas) y 

competencias (las capacidades y resultados individuales). 

• Respeto: alegría en el trabajo, trabajo con productividad, valoración de distintos, 

discreción, respeto por la dignidad. 

• Calidez: cordialidad, trato personal, afecto, amor, cariño. 

• Humildad: la autoridad es para servir, poner todo lo bueno al servicio de otros, bajo 

perfil. 

 

2.5 Objetivos Estratégicos 

✓ Experiencias memorables para los clientes 

✓ Colaboradores felices 

✓ Cultura de innovación 

✓ Crecimiento sostenible 

 

2.6 Rol Comercial 

• Ofrecemos soluciones para la cadena de abastecimiento de los clientes en diferentes 

sectores. 

• Desarrollamos alianzas de negocios con actores de la cadena de abastecimiento. 

• Utilizamos la tecnología como habilitador de los negocios dentro de la cadena de 

abastecimiento. 



• Construimos capacidades organizacionales soportadas en equipos de alto 

desempeño y TIC’s. 

• Generamos conocimiento que ayuda a transformar el sector. 

• Lideramos iniciativas que benefician a la comunidad a través de nuestra gestión 

social. 

TCC cuenta con diferentes unidades de negocio que le permiten expandir su negocio a 

nivel nacional e internacional, cuenta con la agencia de aduanas Mario Londoño y Malco 

Cargo, las cuales se encargan de cumplir los requerimientos de aquellas personas que estén 

trabajando desde el comercio exterior; con las unidades estratégicas de negocio se pueden 

conocer los servicios de paquetería y mensajería o Courier, transporte de carga masiva, 

operaciones logísticas especializadas, agenciamiento de carga y aduanal, entre otros 

servicios, se dará una explicación breve de lo que se hace con cada una de ellas: 

Paquetería: carga aérea, entrega en almacenes de cadena, logística 

inversa, almacenamiento temporal, logística in-house y logística urbana 

Mensajería: radicación y entrega de documentación 

Carga Masiva: manejo de transporte de carga seca, carga refrigerada, granel sólido y carga 

Peligrosa 

Carga Internacional y Aduanas: servicios marítimos, aéreo y terrestre, almacenamiento 

de mercancías, asesorías especializadas en comercio exterior. Por la parte de aduanas se 

prestan los servicios de intermediación aduanera, entre otros. 

 

 



3. Agencia Objeto de la Práctica 

 

        TCC Carga Internacional                                               Malco Cargo S.A 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 1 – logo de la compañía                                                                  Imagen 2 – logo de Malco Cargo 

 

3.1 Cargo Desempeñado 

Practicante carga internacional  

 

3.2 Perfil del Cargo 

Auxiliares Malco Cargo  

 

3.3 Objetivo del Cargo 

Asegurar el cargue de las facturas y gestión de proveedores para la creación en los 

sistemas operativos de la empresa. 

 

3.4 Funciones a Realizar  

• Apoyar al equipo de operaciones con facturación de navieras 

• Creación de post embarques para mercancía próxima a llegar 

• Radicación de seguros 



• Diligenciamiento de formatos para proveedores y clientes 

• Reapertura de operaciones y demás tareas.  

 

3.5 Relación con otros Cargos  

Imagen 3 – Pirámide organizacional 

 

Los auxiliares cargo realizan un apoyo a los demás equipos, desde el tema de 

facturación hasta cierre de operaciones, se está en constante sintonía y colaboración para 

poder llevar todas las tareas a cabo y con éxito. 

Por otra parte, el grupo TCC tiene cuatro líneas de negocio las cuales se conocen 

como UEN o unidades estratégicas de negocio que son: Courrier y mensajería, Transporte, 

Operaciones logísticas, y la Internacional, para esta última pertenecen tanto la agencia de 

aduanas Mario Londoño y la agencia de carga Malco Cargo. 



              Malco Cargo cuenta con diferentes áreas que hacen lo posible para llevar su 

trabajo a cabo, está el área de operaciones, soporte de ventas y el área comercial o de 

desarrollo de negocios: en el área de operaciones se encuentran los llamados operativos son 

los que después de que el negocio está desarrollado se encargan de las instrucciones de 

embarques, le dan trazabilidad a esta e informan al cliente de cómo va su operación, esta 

área va de la mano con auxiliares cargo, quienes se encargan de facturación y cierres de 

operaciones principalmente. 

               el área de soporte de ventas son los encargados de las cotizaciones de las tarifas 

con las navieras, quienes brindan al cliente un negocio viable y dan a operaciones las cifras 

más ajustadas, son como una especie de puente entre el cliente y la operación. 

por último, está el área de desarrollo de negocios, son quienes están en constante contacto 

con el cliente y de darle el mayor apoyo durante la operación. 

 

3.6 Herramientas y Equipos para la Ejecución del Cargo 

Debido a que la práctica se ha dado por medio del teletrabajo, la empresa facilita al 

practicante un computador de escritorio con el que ha podido realizar su práctica de forma 

exitosa. En el equipo se instalaron diferentes programas como Teams, con el que se puede 

comunicar de manera mucho más eficiente con los compañeros de trabajo, Cargo Wise que 

es una herramienta que se utiliza para hacer el proceso de embarques, facturación y demás, 

Cargo Stament que es una herramienta que se utiliza para facturación y el correo 

corporativo.  

 

 

 



 

3.7 Condiciones de Trabajo 

La práctica se ha dado de forma virtual, como se mencionó en el punto anterior. Se 

tuvo ya la oportunidad de conocer las instalaciones de las oficinas de Malco Cargo y son 

adecuadas para llevar un ambiente de trabajo propicio; cuentan con buena iluminación, 

espacios amplios para trabajar, las sillas son adecuadas para la realización del trabajo y 

cada cubículo cuenta con reposa pies. El control para la entrada a la oficina es el adecuado, 

lo que genera seguridad. 

 

3.8 Entrenamiento  

La primera semana de la practica fue de inducción, hubo personas dando 

indicaciones a todo el personal que entro esa semana, dieron varios cursos donde se 

permitía conocer de forma dinámica las políticas de la empresa, y demás estas mismas 

tenían una evaluación al terminar cada curso. 

Mas adelante se dio la asignación del equipo que constaba de dos personas más, con ellas el 

aprendizaje fue constante y productivo, se dieron a la tarea de enseñar todas las funciones 

que se tenían que realizar durante la etapa de la práctica y como se debía manejar cada 

aplicativo con el que cuenta la compañía. El aprendizaje en realidad es constante, cada día 

surgen nuevas dudas, y algo muy importante que resaltar del personal de Malco Cargo es 

que siempre están dispuestos a ayudar, apoyar y enseñar.  

 

La practicante que tenían antes se dio a la tarea de explicar las funciones que dejaba 

a cargo, como la radicación de seguros el diligenciamiento de documentos a proveedores y 



clientes, y demás. Dicho proceso es importante porque se da la oportunidad de aprender de 

alguien que tuvo la misma experiencia a la que se está entrando.  

En primera instancia dieron a conocer el proceso de facturación, y como cada 

factura que llega de las navieras se debe subir al aplicativo de Cargo Wise y SIM 

LOGISTICA para que sean causadas por el área contable y después pagadas por el área de 

tesoreria, un proceso muy delicado en el que se debe tener bastante cuidado, más adelante, 

se dio la oportunidad de conocer sobre el proceso de DO y OT de Cargo Stament, donde se 

realizan operaciones a cada embarque que va llegando, también se daba apoyo al área 

terrestre.  

 

3.9 Competencias  

Manejo de las herramientas ofimáticas: Word y Excel principalmente. 

Habilidades para el manejo de computadoras y aplicativos con los que cuenta la empresa. 

Manejo de las emociones, empatía, comunicación asertiva, respetuosa, ser proactivo y 

responsable.  

 

3.10 Responsabilidades  

Las operaciones terrestres y aéreas son primordiales, ya que su ejecución es muy 

rápida, por lo que se pide que este tipo de operaciones tengan especial relevancia, sea que 

se deba subir una factura o crear un DO de CS, este último es un consecutivo que arroja el 

programa donde se deben poner todos los datos del embarque, como peso, volumen, tipo de 

mercancía, trayecto, números y tipos de contenedores, TRM del día en que se esté 

realizando y demás, esto mismo se hace con los embarques marítimos que también son de 



suma importancia; la información aquí expuesta debe ser diligenciada con cuidado ya que 

se debe poner la información que contenga el BL Master y el BL Hijo. 

 

Por otra parte, está el proceso de facturación que es de suma relevancia, las navieras 

o aerolíneas envían las facturas de las operaciones realizadas, se deben subir a CW, allí en 

la parte de embarques se revisa que los conceptos cobrados por la naviera o aerolínea sean 

los adecuados para cada operación, si las facturas no se suben a tiempo se genera cartera 

por parte de la naviera o aerolínea lo que no conviene para nada en la operación ya que se 

dejan de liberar BL´S.  

 

Existe otro programa para la causación de facturas llamado GFP, donde se suben las 

facturas de las operaciones terrestres, el operativo manda la factura directamente al 

practicante y este se encarga de subir la factura al número de operación correspondiente.  

 

3.11 Deberes  

Como ya se ha dicho en puntos anteriores también se deben diligenciar documentos 

a proveedores y la solicitud de los mismos, este proceso es para poder trabajar con agentes, 

navieras aerolíneas, por eso se hace la solicitud de documentos como: cámara de comercio, 

RUT, estados financieros, cedula del representante legal de cada compañía, entre otros, 

también se pide que se diligencien unos formatos que son facilitados por la empresa para el 

conocimiento de proveedores, esto mismo cuando se hace la solicitud a Malco Cargo. 

 

Por otra parte, está la cotización o certificación de seguros, está la solicitan los 

operativos o personal tanto de la Agencia de Aduanas Mario Londoño como de Malco 



Cargo con el fin de asegurar su carga. La cotización se da cuando se quiere mostrar a 

aduana la carga asegurada y la certificación se pide cuando es la empresa quien paga esa 

póliza, por lo que se debe informar a la aseguradora, en este caso Seguros Bolívar que se va 

a asegurar la carga.  

 

3.12 Riesgos del Cargo  

En la parte de facturación se debe tener bastante cuidado porque el monto de dinero 

que se suba al programa es el que se le va a pagar a la naviera o aerolínea, por lo que se 

debe revisar si los valores aplican, el programa cuenta con una sección donde el operativo 

pone los conceptos y el monto de cada uno, la factura debe venir por el mismo monto, si 

esos valores no coinciden se entra a validar con cada operativo el porqué de los valores y si 

aplican o no, en estos casos sin la autorización del operativo no se debe subir ninguna 

factura, de lo contrario toda la responsabilidad está en quien subió la factura. 

 

El diligenciamiento de documentos a proveedores y clientes también es de suma 

importancia y cuidado, debido a que estos documentos son firmados por el representante 

legal, y cualquier información que allí contenga y no sea la debida la responsabilidad 

recaerá inmediatamente en el practicante, por eso en primera instancia se deben dirigir los 

documentos al área jurídica para que allí sean revisados, ellos mandan los comentarios y 

con base en ellos se proceden a llenar los formaos y pasar para firma.  

 

Para finalizar, en la parte de creación de OT se debe tener cuidado con el 

diligenciamiento de los datos que pide el sistema, ya que todo esto afecta la operación final, 



por esto los datos que contengan los BL Master y BL Hijo deben ser los mismos que se 

pongan en el aplicativo.  

 

4. Características de la Práctica 

 

4.1 Justificación:  

 

La práctica profesional es un requerimiento que se le hace a las personas que están 

por dar finalizada su carrera, se hace con la finalidad de aplicar todos los conceptos 

aprendidos a lo largo de los años, sin esta no se tiene el derecho de recibir el título de 

profesional, todas las carreras exigen un mínimo de tiempo (algunas de seis meses otras de 

doce meses) practico para aprender y aplicar. Este proceso es muy importante porque es 

cuando un estudiante entra al mundo real, deja atrás los cuadernos las hojas y los lápices y 

empieza a ver como se maneja una empresa, una oficina, la cocina o bien un consultorio 

médico, es muy valioso que las compañías del país brinden este espacio a personas que 

apenas están iniciando su vida profesional y les den la confianza de cumplir con labores en 

su respectiva empresa, así el practicante puede sentir ese apoyo y que está aportando con 

las cosas que aprendió durante los años educativos.  

El programa de negocios internacionales específicamente es un programa que brinda 

muchos campos para especializarse por lo que un estudiante de últimos semestres puede 

buscar su práctica profesional en áreas de logística, compras, ventas, comercio electrónico, 

entre otras, lo que facilita la búsqueda y preferencias de cada persona.  

Como se dijo anteriormente, la práctica profesional es tan importante para la experiencia de 

cada persona como el mismo estudio, no va a servir mucho aprender normas, regímenes, 



los incoterms si no se ponen en práctica con casos reales, el tener conocimiento de aspectos 

sobre la carrera muchas veces no va a ser lo suficiente para apoyar a una empresa, estas 

están a la mira de personas capaces, habilitadas para ejercer un cargo, que tengan 

conocimientos en otros aspectos como lo son las herramientas ofimáticas (Excel más que 

todo) el inglés y que se tengan aptitudes que cumplan con los valores y objetivos de la 

compañía y del cargo como tal. 

Para una persona que está entrando en el mundo laboral, manejar los trabajos bajo 

presión va a ser muy importante, entender que se entra a un ámbito completamente 

diferente al que se tenía acostumbrado, en una empresa se maneja mucho esa presión y está 

en la persona saberla manejar, saber manejar los tiempos y ser organizado con todos los 

trabajos requeridos por sus superiores, para saber lograr todos esos retos propuestos y 

manejar las emociones de la manera más adecuada posible.  

Por otra parte está la empresa, quienes dan la oportunidad de que un estudiante que 

apenas están entrando a incursionar en el mundo laboral trabaje para su compañía; un 

practicante es importante en una empresa porque entra a apoyar áreas de la empresa que lo 

necesitan, personas que lleguen con ideas frescas, con motivación y muchas ganas de 

aprender, por lo anterior, es esencial que al practicante le brinden una ayuda dentro de la 

empresa, una especie de tutor que este en constante monitoreo del practicante, al principio 

esta persona es muy importante porque es el apoyo del practicante y es de quien va a ir 

aprendiendo y mejorando.  

Dentro del área de auxiliares cargo en Malco Cargo se tienen a personas capacitadas 

para brindar la ayuda al practicante y apoyarlo en toda su etapa, personas capaces, pacientes 

y responsables que aportan su conocimiento sin ningún interés, es así como se logran los 



retos propuestos y se deja de ser una “carga” para iniciar a ser un apoyo, algo muy 

importante para la vida de una persona que está empezando con sus labores. 

Algo que hay que rescatar de las normas impuestas por el gobierno colombiano 

últimamente es permitir que la etapa practica sea válida como experiencia laboral, algo que 

antes no se permitía al día de hoy es una realidad y ventaja, debido a que la mayoría de las 

empresas por no decir todas dentro de sus exigencias para contratar a una persona es contar 

con experiencia laboral.  

Como conclusión, se puede decir que a una persona que está en su etapa practica le 

beneficia mucho la oportunidad que le brinda la universidad y la empresa para vincularse 

en ella, porque se aprende, se practica y se apoya.  

 

4.2 Objetivo General 

 

Describir de manera detallada las funciones que se cumplen durante la etapa 

practica en Malco cargo Carga Internacional, teniendo en cuenta todos los aspectos y 

actividades que se cumplieron durante los seis meses. 

 

4.3 Objetivos Específicos 

 

Definir las funciones de facturación que cumple el practicante, mostrando las 

facturas y el proceso que estas conllevan. 

 



Crear cotizaciones y certificaciones de seguro, mandando un reporte mensualmente 

a la aseguradora con todas las certificaciones que se radicaron durante el mes 

inmediatamente anterior. 

 

Cumplir con el diligenciamiento de documentos para proveedores y mandar los 

solicitados por ellos, así mismo solicitar a clientes y proveedores los documentos 

respectivos para crearlos en el sistema de la empresa. 

 

Realizar la creación de CS y OT (files que se manejan internamente) basándose en 

la información que brinda el documento Master e Hijo, para que se pueda facturar cada 

embarque. 

 

Subir facturas a GFP (programa propio de Malco Cargo), estas facturas son de 

operaciones Terrestres e ITR. 

 

Realizar las reaperturas de las operaciones que soliciten y llevar control de las 

mismas. 

 

 

 

 

 

 

 



5. Informe Ejecutivo 

 

5.1 Facturación  

 

Para poder radicar las facturas se tiene dispuesto un correo, a el llegan todas las 

facturas de las navieras con las que trabaja Malco Cargo y las que se deben subir a un 

aplicativo llamado Cargo Wise, de donde contabilidad revisa cada una para causarlas 

pasando después a tesorería que es el departamento encargado de pagarlas, a continuación, 

se muestra la imagen del correo donde llegan las facturas 

 

Imagen 4 – correo de Invoices, Malco Cargo 

 

Es de los más importantes que tiene la compañía, porque se debe estar en constante 

revisión, si una factura no se sube a tiempo se genera una cartera lo que lleva a una 

retención de BL´S, donde la naviera no deja liberar la mercancía que esta próxima a llegar 

o ya llego a puerto.  

Cuando la factura entra al buzón de Invoices se debe revisar los conceptos que está 

cobrando,  



 

Imagen 5 – factura emitida por CMA CGM  

 



Como se puede ver en la factura anterior la naviera CMA CGM está cobrando 

conceptos de Flete, THC, ISPS, Limpieza, Doc Fee y Dismounting, estos conceptos deben 

ser revisados en Cargo Wise, dependiendo de lo que cada operativo a quien corresponda la 

operación defina en el, lo que se hace es buscar por medio del número del Master en el 

aplicativo y el inmediatamente arroja la operación a la que corresponde la factura, en la 

parte de facturación se revisan los conceptos si hay algún concepto que no este o que su 

valor este superior al indicado se procede a revisar con cada operativo el porqué de la 

situación y este ya autoriza si se sube la factura o si se le debe mandar un correo a cada 

naviera para corregir la factura 

Imagen 6 – Cargo Wise, facturación de una operación  

 



Esta parte es esencial, porque es la que permite ver si ya esos conceptos fueron 

cobrados por otra factura o si los valores si corresponden, para un mismo embarque pueden 

llegar varias facturas, hay navieras que cobran un solo en una factura por lo que pueden 

llegar hasta cinco facturas de un mismo embarque, después de hacer la revisión se procede 

a facturar, en una parte del aplicativo de Cargo Wise que dice “transacciones de cuentas por 

pagar” aquí piden todos los datos de la factura, como nombre de la naviera, fecha de 

emisión y vencimiento, número de factura, TRM del día de radicación y los conceptos que 

se están facturando. 

Imagen 7 – Cargo Wise, factura   

 

 

 



Se deben digitar los conceptos y los valores respectivos a las facturas, teniendo 

cuidado del valor total debido a que debe ser el mismo que indica la factura, después de 

contabilizar se debe agregar el PDF de la factura y guardarlo, esto le permite a contabilidad 

menor riesgo a la hora de causar cada factura.  

Para la TRM cada naviera tiene ciertas estipulaciones, la empresa facilita un cuadro 

donde se pueden visibilizar de manera más fácil la TRM de cada naviera 

 

Imagen 8 – cuadro de TRM   

 

Como se ve en la imagen anterior, cada naviera cobra una tasa que se le debe sumar 

a la TRM del día, si este valor no se digita bien contabilidad devuelve la factura, teniendo 

que revertir y volver a radicar con el valor correcto.  

Aparte de la radicación de facturas, al correo de invoices llegan los reportes de 

cartera, las legalizaciones y anticipos, estos últimos se manejan directamente con 

contabilidad, donde direccionan un numero de egreso para radicar la factura y que sea 



pagada correctamente, tienen el mismo proceso que la factura anteriormente mostrada, pero 

se debe especificar que se paga como anticipo.  

 

Cuando se deja vencer una factura, ósea que esta exceda un mes al que fue emitido 

y enviado por la naviera se debe llenar un formato de “meses anteriores” con la explicación 

del por qué la factura no se subió dentro del mes contable, con el número de factura, 

numero de operación a la cual corresponde fecha de la factura y cliente a quien se le cobra 

la misma 



 

Imagen 9 – formato de factura de meses anteriores   

 

Este formato se le envía a la facilitadora para que haga la respectiva información y 

lo envié firmado, sin este formato contabilidad no acepta la factura por lo tanto no es 

causada ni pagada. Por lo anterior, se debe tener mucho cuidado y control en el buzón de 

Invoices para que ninguna factura se quede sin subir al aplicativo. 



 

 

5.2 Cotizaciones y Certificaciones de seguro 

 

Las cotizaciones y certificaciones de seguro se hacen con el fin de darle mayor 

seguridad a la carga que sale o entra al país, la diferencia entre las cotizaciones y 

certificaciones es que la primera se hace con fines aduaneros y la segunda es pagada por la 

aseguradora, para darle mayor garantía a la carga. A continuación, se muestran ejemplos de 

cada uno de los seguros. 

Para las cotizaciones de seguro el personal de la agencia de aduanas manda una 

solicitud vía correo electrónico en donde requiere la cotización, adjunta en el mismo un 

formato donde viene toda la información de la carga, como nombre de la empresa que está 

contratando el servicio, tipo de mercancía que se está trasportando, el trayecto de la carga y 

por último el valor de la mercancía.  

 

 

 



 

Imagen 10 – solicitud de cotización    

 



Esta información se debe poner en un formato de Excel que facilita la compañía 

para la radicación del seguro, el formato es muy parecido al formato de petición de 

cotización, el cual se muestra en la siguiente imagen  

Imagen 9 – formato de factura de meses anteriores   

Imagen 11 – formato de cotización de seguro 



 

Como se puede ver, aparecen los datos necesarios para cumplir con la cotización y 

enviarla a la persona que la solicita, como se dijo anteriormente esta cotización se hace con 

fines aduaneros y no genera ningún costo tanto para la empresa como para la aseguradora. 

Después de cumplir todos los pasos y revisar que la información este correcta se debe 

convertir el Excel a PDF y enviar el archivo a la persona que lo solicito. 

 

 

Imagen 12 – cotización de seguro 



 

Por otra parte, están las certificaciones, estas las solicitan los operativos y las paga 

la aseguradora, se hace la solicitud de la misma forma que las cotizaciones (vía correo 

electrónico) pero con un formato diferente, en el formato que se envía con la solicitud de la 

certificación se especifican aspectos como nombre de la empresa que contrata el servicio, 

trayecto que la mercancía recorre, tipo de mercancía que llega o sale, numero de embarque 

interno (este es el file que se maneja durante toda la operación, tanto para operar, cotizar, 

facturar, pagar, y por supuesto asegurar la carga), el número de Master con que viene 

representada la carga y por último el valor de la mercancía. 

 

Imagen 13 – solicitud certificación de seguro 



Como se puede apreciar en la imagen anterior el operativo hace solicitud del seguro, 

es cuando se procede a llenar los datos correspondientes a lo relacionado en el formato que 

a continuación se muestra 

 

Imagen 14 – formato de certificación de seguro 

 

Después de ponerla información en el formato que se mostró anteriormente se 

procede a convertirlo en PDF y mandarlo al operativo que realizo la solicitud, como se dijo 



en líneas anteriores estas certificaciones las paga la aseguradora y son cobradas a Malco 

cargo, por eso se debe tener cuidado en los valores, que correspondan para que se pague lo 

debido. El formato de certificación se manda de la siguiente manera  

Imagen 15 – certificación de seguro 

 



Cabe resaltar que con las cotizaciones y certificaciones existe una tarifa mínima, 

tanto con la tasa como con la prima, la tasa debe ser del 50% como máximo y la prima de 

50.00 USD como mínimo si los valores que corresponden son inferiores al ya mencionados 

se paga una prima de 50.00 USD, al igual que si el operativo o la persona que está 

realizando la solicitud no relacionan tasa esta va a ser del 50%. 

De las certificaciones se debe hacer una recopilación mensual porque a fin de mes 

se le debe mandar el reporte a la aseguradora y al área contable de todas las certificaciones 

que se realizaron en le mes inmediatamente anterior, este al igual que los formatos 

anteriores se hace en Excel con unas tasas dispuestas para ellos, como se va a mostrar en la 

siguiente imagen  

Imagen 16 – reporte de seguros mensuales a la aseguradora 

 

 



Se recopila toda la información se suma el total de todos los certificados, estos 

basándose en una TRM disponible por la aseguradora se suma a un manejo que también 

dispone la aseguradora y el total es lo que se paga mensualmente a la empresa aseguradora 

por todos los certificados mensuales. 

5.3 Diligenciamiento de documentos a proveedores 

 

Diligenciar documentos de proveedores y clientes y solicitar a los mismos los 

papeles que necesita la empresa es un proceso riguroso, el proveedor o cliente, que puede 

ser una naviera o una empresa que desee contratar los servicios de Malco Cargo envía un 

correo con la solicitud de creación o bien actualización, como se muestra en la siguiente 

imagen  

 

Imagen 17 – solicitud de documentos a Malco Cargo  

 



En el correo se mandan adjunto ciertos formatos, que deben ser diligenciados, pero 

antes de este paso esos formatos se deben enviar al área jurídica de la empresa para que 

sean revisados detenidamente, esto debido a que los documentos van firmados por el 

representante legal de la empresa, por lo anterior es muy importante no saltarse el paso de 

revisión por el área jurídica, en la siguiente imagen se muestra un ejemplo de los 

comentarios que nos mandan desde el área ya mencionada  

 

 Imagen 18 – comentarios del área jurídica 

 

después de enviados los comentarios se deben ajustar cada uno a los documentos e 

iniciar a diligenciar con los datos que solicitan en cada uno, por lo general son datos como 



nombre de la empresa, Nit, representante legal, cedula entre otros, en la siguiente imagen se 

muestra un ejemplo de un documento solicitado por un cliente 

 

Imagen 19 – formato circular 170, Rimax 

 



después de ser diligenciados deben ser mandados al representante legal de la 

compañía solicitando su firma, posterior a esto se procede a mandar todos los documentos 

solicitados, la mayoría de las veces piden la cámara de comercio actualizada, el RUT, la 

cedula del representante legal, certificaciones bancarias y comerciales entre otros. 

 

La otra parte de esta función es la solicitud de parte de Malco Cargo de los 

documentos a clientes y/o proveedores, esta se hace por medio de correo electrónico, 

pidiendo documentos a la empresa con la que se pretende entablar un negocio y adjuntando 

unos formatos para que sean diligenciados y mandados posteriormente, como se muestra en 

la siguiente imagen, los documentos que se piden son cámara de comercio, RUT, cedula del 

representante legar, entre otros. 



 

 

Imagen 20 – solicitud de documentos a proveedores 

 

Un ejemplo de los formatos que se piden a los proveedores y/o clientes es el 

siguiente 



 

Imagen 21 – formato de Malco Cargo para proveedores 

 

 

 

 

 



Como ya se dijo anteriormente los proveedores o clientes deben retornar este 

formato completamente diligenciado y firmado. 

 

 

El anterior ejemplo es la petición a un cliente nacional, la petición a clientes 

nacionales es diferente, en ella solo se piden un documento soporte del representante legal 

puede ser cedula o pasaporte, la cámara de comercio y un documento que se adjunta para 

uqe lo diligencien y después retornen firmado, a continuación, el ejemplo 

 

Imagen 22 – solicitud a proveedores internacionales  

 

 

 

 

 

 



A continuación, un ejemplo del formato enviado a los proveedores internacionales  

 

Imagen 23 – formato de proveedores internacionales  

 

Después que los documentos son mandados en su totalidad y completamente 

diligenciados por el proveedor y/o cliente estos se le mandan a la persona encargada de 

gestión de riesgos en la compañía, ya está hace la debida revisión de los documentos y mira 



que tan factible es trabajar con ese cliente o proveedor, después que se tiene la autorización 

del área de gestión de riesgos se procede a creación en sistema y así trabajar juntos.  

 

 

5.4 Creación de OT y CS 

La creación de estos OT y CS se hacen con el fin de facturar al cliente y pagarle al 

proveedor, la creación de estos consecutivos se hace por medio del aplicativo Cargo 

Statement, es un programa también contable que permite poner toda la información del 

embarque u operación que está en proceso.  

 

CREACIÓN DE CARGO STATEMENTS (CS)   

 

Inicialmente el operativo hace la petición de crear el consolidado de Cargo 

Statement (CS) por medio del correo electrónico, en el envía el número del File de Cargo 

Wise, cabe resaltar que si la operación no se ha abierto en este aplicativo no se puede 

proceder a abrir en Cargo Statement, y los documentos soportes de la operación, como lo 

son el BL Master y el HBL (Hijo),  



 

Imagen 24 – correo de solicitud de consolidado CS  

 



 

Imagen 25 – BL Master  

 

La anterior imagen es el ejemplo del BL Master, lo emite la agencia logística 

Freightzen Logistics, en el documento se especifican aspectos como país de origen, 



país de destino, numero de viaje y de buque, el cliente con el que se está trabajando, 

el número de contenedores de la operación, el tipo de mercancía que se trae o se 

lleva y por supuesto el peso y volumen de la misma. 

 



 

Imagen 26 – BL Hijo  

 

La anterior es la HBL, la hija la emite el agente de carga, en este caso Pacific 

International Lines, cabe resaltar que Malco Cargo emite la mayoría de HBL de las 



operaciones, pero otras veces se debe contratar a un agente en el exterior que es la 

representación de la compañía en otros países. En el HBL viene la información un poco 

más detallada, cuando son cargas consolidadas se emite un solo BL Master y varios Hijos, 

dependiendo de cuantos sean; cuando son operaciones consolidadas se crean varios CS 

(Cargo Statement) pero este no permite realizarlos con el mismo Mater, lo rechaza de 

inmediato, lo que se hace es especificar en la parte de observaciones que la carga es 

consolidada. El HBL trae la misma información que el Master, pero muchas veces permite 

ver con más detalle el tipo de mercancía su volumen y peso.  

 

A continuación se muestra un control que se debe llevar sobre las operaciones que 

se hacen, se hace con el fin de tener un orden, este control permite ver de manera fácil que 

operaciones ya se han realizado y cuales faltan por gestionar, algo muy importante de todo 

este proceso es que contabilidad no puede pagar una factura si este consolidado de CS no 

está creado, porque como se mencionó antes, es un sistema también contable que permite 

ver todas las operaciones que se han realizado en ella. En la segunda columna se ve el 

consolidado de CS, siempre va a ser el mismo número del file de CW. 

 

 

 

 



 

Imagen 27 – control de creación de CS  

 

La siguiente imagen muestra el FILE de Cargo Wise (CW) de aquí también se saca 

mucha información para poner en Cargo Statement, como lo es la sucursal (ciudad donde se 

encuentra ubicada el cliente) la fecha de arribo y de llegada, el incoterm con el que se está 

trabajando la operación, entre otros factores, en este aplicativo también se encuentra 

información que muchas veces en la Master o en el HBL no viene detallada 

 



 

Imagen 28– Cargo Wise  



 

Imagen 29– Cargo Wise  

 



Imagen 31– Cargo Wise  

 

 

Imagen 30– Cargo Wise  

 



En la siguiente imagen ya se puede ver el sistema de Cargo Statement y la 

información que pide para poder ser creado, en esta primera parte se pide especificar qué 

tipo de operación es, si es importación o exportación aérea o marítima, pide también el 

nombre de la naviera, el número del Master, país de origen y de destino, fechas de zarpe 

(ETD) y en la que llega la mercancía (ETA), el nombre del operativo que mando a crear el 

consolidado, entre otras. 

 

 

Imagen 32– Cargo Statement  

 

Por otra parte, esta una ventana a la que se le llama Documentos Master, aquí ya se 

pide información más específica como tipo de embalaje, peso, volumen, número de 

contenedores y nombre de cada contenedor (número que se le da al contenedor) 



 

 Imagen 33– Cargo Statement  

 

 

En la parte final de la creación de este consolidado esta la ventana llamada 

Documento Hija, aquí se pide el tipo de mercancía que se trae, el valor de la TRM con la 

que se está haciendo la operación, siempre se pone la TRM del día, nuevamente se debe 

relacionar el tipo de embalaje, su peso y volumen y por último el contenedor y numero, el 

mismo lo arrastra del Documento Master.  



 

Imagen 34– Cargo Statement 

Para finalizar la tarea en Cargo Wise se debe relacionar el número de consolidado 

que me arrojo la operación cuando la estaba gestionando, esto le permite al operativo y a la 

persona que realiza la facturación tener en cuenta el número y buscar la operación en Cargo 

Statement. 



 

 

Imagen 35– Cargo Statement 

 

CREACIÓN DE OT E ITR´S 

 

La creación de este tipo de consolidados se hace para las operaciones terrestres e 

ITR´S que son los bodegajes en puerto, son diferentes a los vistos anteriormente, y 

conllevan mayor facilidad a la hora de hacerlos.  

 

Inicialmente el operativo hace la solicitud vía correo electrónico, manda un numero 

de file, que como se puede evidenciar son muy distintos a los que arroja Cargo Wise, esto 

debido a que estas operaciones no se manejan por este aplicativo si no por Sim Logística, el 

anterior es un programa propio de TCC, ese número de file se busca por el aplicativo y en 

el se arroja toda la información necesaria para la creación del consolidado  

 



 

 

Imagen 36 – Solicitud de creación de OT 

 

En la siguiente imagen se evidencia el control que se debe llevar por cada 

operación, se relaciona el número del file, el cliente y el número de consolidado que arroja 

CS, como se evidencia son muy diferentes a los consolidados de operaciones 

internacionales, esto para poderlos identificar y saber a qué operación pertenece una factura 

o una gestión  

 



 

Imagen 37 – control de creación de OT 

 

 

 

Aquí ya se puede ver de manera detallada lo que es sim logística, esta información 

se encarga de llenarla el área de soporte de ventas, que son quienes tienen todas las Ventas 

y Las Netas de las operaciones y es básicamente lo que pide el sistema para la creación del 

OT. 

 

 



 

Imagen 38 – Sim Logística 

 

En la siguiente imagen se puede ver de manera más detallada la información, en 

Cargo Statement se relaciona, la ciudad donde se encuentra ubicado el cliente con el que se 

está gestionando la operación, el número de File de Sim Logística que inicialmente le 

operativo relaciono, el nombre del cliente, el tipo de embalaje, peso, volumen tipo de 

mercancía, y si la carga es contenerizada se debe relacionar el número de contenedores y el 

nombre de cada uno de ellos, también se debe relacionar el tipo de contenedor. 

 

 

 

 

 



Imagen 40 – Cargo Statement 

 

 Imagen 39 – Sim Logística 

 



Por último se debe poner el número del OT que arrojo Cargo Statement en Sim 

Logística, el poner este número allí permite que la facturación en GFP, sea más fácil, 

relacionando el número del file al OT, se le debe mandar confirmación al operativo que 

mando a gestionar la operación confirmando que se hizo y que puede proceder con las 

demás tareas.  

 

 

 

Imagen 40 – Sim Logística 

 

 

 

 

 

 



 

 

5.5 Facturas subidas a GFP  

 

GFP es un programa propio de la compañía, donde antes se manejaba toda la parte 

de facturación tanto terrestre, internacionales e ITR´s, hoy en día solo se utilizan para subir 

las facturas de transporte terrestre y bodegajes que son los ITR´S, la factura es mandada por 

el proveedor, como Carga Masiva, Litecar, ZAL, entre otros y posterior se debe subir al 

sistema de GFP 

 

 

Imagen 41 – GFP 

 



Este sistema es relativamente fácil, comparado con Cargo Wise que es donde se 

suben las demás facturas, porque solo pide datos como número de factura, fecha, proveedor 

y valor total, se debe poner también a que operación pertenece (número de FILE) y subir el 

PDF de la factura; las facturas de transporte terrestre se deben subir con su respectiva 

remesa, por lo tanto, llegan dos PDF´S que se deben unir  

 

Imagen 42 – Factura transporte terrestre 



 

 

 

 

Imagen 43 – Remesa 



 

En esta parte (siguiente imagen) es donde se debe ubicar el número de operación, 

después de presionar en realizar búsqueda el mismo sistema arroja unos datos, como 

número de consolidado, cliente al que pertenece la factura y el operativo encargado de la 

operación  

 

 

 

Imagen 44 – GFP 

 

 



En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de las facturas de ITR´S que se suben 

completamente igual que las facturas de transporte terrestre, con la diferencia que estas no 

solicitan remesa. 

 

 

 

 



 

Imagen 45 – Factura Bodegajes 

 

Si una factura no lleva su respectiva remesa es devuelta por contabilidad, quien no 

la causa y no se puede pagar; estas facturas si se dejan pasar de un mes deben llevar el 



formato de meses anteriores que se mostró en líneas atrás, por eso se deben tener presente 

todas las operaciones. 

Antes de una factura llegar a contabilidad debe ser aprobada por el respectivo operativo, 

este revisa que la operación se encuentre bien y es cuando es enviada al departamento 

contable.  

 

5.6 Reaperturas  

Mensualmente el departamento de operaciones cargo realiza los cierres de las 

operaciones, estos se hacen con el fin de saber cuánto dejo de ganancia una operación o por 

el contrario cuanto fue su perdida, en muchas ocasiones los operativos mandan a cerrar la 

operación sin que estén todas las facturas subidas, sea porque la naviera no informo o 

porque la factura no se tuvo en cuenta, aquí es cuando la persona que está revisando la 

operación o subiendo la factura se da cuenta que se encuentra cerrada ( si la operación está 

cerrada el sistema rechaza la factura), se debe gestionar la reapertura con el operativo a 

quien corresponde, este debe llenar un formato de reapertura como numero de File, cliente, 

ganancia, utilidades, entre otros, como se muestra en el siguiente ejemplo 



 

Imagen 46 – Solicitud reapertura operaciones 

 

Después de diligenciado el formato se le debe enviar la solicitud a la facilitadora 

para que autorice reapertura, cuando se tenga dicha autorización lo que se hace es buscar la 

operación en los sistemas de Cargo Wise y Cargo Statement contable, se busca 

dependiendo el sector, que puede ser importación aérea o marítima, exportación aérea o 

marítima o un servicio terrestre. 



 

 

Imagen 47 – Cargo Wise 

 

 

La operación pasa de un estado de CLS (cerrado) a WHL (trabajo en espera). 

 

 

 

 

 



 

 

Imagen 48 – Cargo Statement 

 

En Cargo Statement Contable lo que se hace es buscar la operación por sector, 

especificando si es importación marítima o aérea o exportación marítima o aérea, para 

poner el número del consolidado y proceder a realizar la apertura, pasa de estado cerrado a 

activo. 

 



 

 

 

Imagen 49 – control de reaperturas 

 

De cada reapertura que se realice se debe llevar un control, con el nombre de la 

persona que mando a realizar dicha gestión y la razón por la cual se está haciendo, esto se 

hace para posteriormente cerrar cada operación teniendo en cuenta que la factura se cargó.  

 

Después de hacer esto, se debe enviar un correo al operativo y al facilitador 

indicando que la reapertura se hizo y que la factura se puede subir o la gestión que le falta a 

la operación se puede realizar 

 

 



5.7 Propuesta  

Malco cargo cuenta con un equipo muy organizado y completo, todos 

especializados en sus deberes, las aplicaciones con las que capacitan a sus colaboradores 

también son de muy buen uso facilitando muchas veces el trabajo de quienes allí laboran, 

una propuesta que se puede hacer para mejorar y ser más eficientes por lo menos desde 

auxiliares cargo es la fusión de los programas Cargo Wise y Cargo Statement en cuanto a la 

creación de CS, estos son los consolidados de los que se habló anteriormente que se hacen 

para realizar la facturación, la información que allí se pone es muy importante, pero mucha 

de ella ya viene desde el aplicativo Cargo Wise que crea en un principio el operativo, como 

ya se mencionó en líneas anteriores la información que se contiene allí es el nombre de la 

naviera, numero de MBL y HBL, número de contenedores, entre otras, sería mucho más 

eficiente si esta información se programa para que los aplicativos se sincronicen y fusionen 

su información así no tenerla que poner nuevamente en CS, debido a que es algo que quita 

tiempo y este se puede invertir en otras funciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Aportes a mi Formación Personal 

 

El haber realizado la práctica profesional en TCC permite darse cuenta de que se puede 

trabajar bajo presión, se puede aprender rápido y se puede asumir retos; el entrar al mundo 

real y ver las cosas de las que se hablaban en la universidad permite cambiar de perspectiva 

y darse cuenta que el trabajo en equipo es importante para ver mejores resultados, durante 

la práctica se dieron varios encuentros con todo el equipo de Malco Cargo, se les llama 

“capacitaciones de equipo de alto rendimiento”, desde el momento cero, se enseña como 

valores como la empatía, la capacidad de escucha y el ayudar al otro facilitan el trabajo, y 

no solo pensar en que se debe hacer algo por hacerlo o porque es el deber; ayudar al otro, es 

muy importante, porque con conocimientos o habilidades que se van aprendiendo durante 

la vida se le puede aportar a esa persona un poco de ayuda, así mismo, esa persona puede 

aportar en otros procesos y eso es muy valioso. Trabajar con el equipo de Malco Cargo ha 

permitido entender que a pesar de las adversidades siempre puede haber una sonrisa, que 

puede haber mucho estrés, pero con motivación y entrega todo se logra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Aportes a mi Formación Profesional 

 

Es muy importante para una persona que está entrando a la vida laboral y que apenas va 

a iniciar a ejercer su carrera, como lo es un practicante que se le dé la oportunidad de 

aprender en una empresa que ya está consolidada en el mercado, que ya tiene trayectoria y 

experiencia y es muy valioso que personas que llevan años haciendo lo que un aprendiz 

apenas está comenzando a ver, le quieran enseñar y aportar a su vida profesional. Por lo 

anterior, se puede decir que realizar la practica en una agencia de carga internacional 

permitió aprender, reconocer y aportar. En un principio es difícil entrar a algo desconocido, 

pero con el tiempo esto ya se va volviendo algo de todos los días, hacer las prácticas en 

Malco Cargo permite aprender de muchas áreas, como lo son de negociación soporte de 

ventas, operaciones, en esta ultima entran los auxiliares, apoyando al equipo en sus 

operaciones, por eso esta practica aporto experticia, conocer como se relacionan las 

empresa, las personas dentro de una organización, que la comunicación para concretar una 

operación y que tenga éxito no tiene que ser interpersonal y que hoy día las medios de 

comunicación como el correo electrónico por ejemplo son muy importantes para esto.  

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Conclusiones  
 

En primera instancia podemos concluir que el hacer la práctica profesional en una 

empresa es muy importante, esto le permite a una persona que esta empezando en su vida 

laboral conocer, aprender y experimentar, hace poco se reglamentó en Colombia la practica 

como una experiencia laboral, algo que antes no se podía, y que reconozcan este tiempo 

vale oro, porque para encontrar trabajo en la mayoría de empresas en dicho país y por no 

decir todas se requiere de un mínimo de experiencia.   

 

Es tan importante tanto para la empresa como para el aprendiz el tiempo de práctica, 

porque un aprendiz llega a ser un apoyo en los procesos, y lleva cierto descanso a las 

personas de la organización, que al principio pueden invertir mucho tiempo en enseñar, 

pero después se va a ver reflejado en el trabajo ese tiempo de apoyo. 

 

Tener los conocimiento y conceptos en negocios internacionales no va a ser suficiente 

para realizar la practica profesional en este campo, también se necesitan de otras 

habilidades y un buen manejo en las emociones para sacar adelante esta labor. 

 

Estar en el medio internacional permite a la persona conocer de la economía, de las 

redes internacionales y las comunicaciones interpersonales, conocer con que países está 

más relacionado Colombia y como este se mueve en la región es aportante para el 

conocimiento no solo de un practicante si no de las personas que están en constante sintonía 

con el medio. 

 



Por último, es muy valioso el apoyo que brinda la universidad al estudiante en su 

proceso de búsqueda de practicas y mas valioso es que empresas ya instauradas en el medio 

permitan que una persona sin experiencia entre a ejercer labores en ella. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Recomendaciones 

 

Se recomienda un tiempo de empalme, entre el estudiante que esta por finalizar sus 

prácticas y quien está próximo a iniciar, se tiene el conocimiento de que el grupo Malco 

Cargo contrata varios practicantes para que cumplan ciertas funciones dentro de la empresa, 

es por esto, que ese tiempo de enseñanza se vuelve importante para esa persona que esta 

entrando y que puede conocer de alguien que vivió su misma experiencia, aunque si bien es 

cierto que en la misma empresa existen personas capacitadas para hacer el proceso de 

enseñanza, se cree correcto que se dé la manera ya explicada. 

El buen manejo de las emociones brindara mayor éxito en los resultados obtenidos, 

cuando se entra a hacer la práctica profesional se llega un mundo desconocido para 

muchos, personas que no cuentan con la mínima experiencia pero que tienen muchos 

deseos de aprender, se puede llegar a momentos de mucho estrés, pero si se cuenta con 

habilidades para manejar esas situaciones, se culmina con éxito el proceso de aprendizaje. 

Algo que es de resaltar, relacionado con el punto anterior es que la universidad 

brinda cursos o seminarios sobre el uso de las emociones durante la practica profesional, se 

deben aprovechar esos espacios que abre la universidad, tener actividades extracurriculares 

de cierta manera despeja la mente de un día laboral muy cargado de trabajo. 

La empresa ha permitido espacios para el aprendizaje en otras áreas, algo que le 

permite aprender al estudiante desde ya no solo en el área en la que se esta capacitando si 

no también en las demás en las que se desempeña la empresa, como exportaciones e 

importaciones marítimas, aéreas, transporte terrestre o bodegajes en puerto, son las 

capacitaciones de equipo de alto rendimiento que se mencionaron ya n el presente informe, 



que se dan a todo el equipo de carga internacional para que cada área conozca los procesos 

que se realizan desde las demás operaciones.  
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