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INTRODUCCION

Trade & Business S.A.S es una empresa con mas de 13 afos en el mercado, hace
parte de una alianza logistica, conformada por un grupo empresarial especializado en
Servicios de Comercio Exterior, junto con TyC Asociados SA 'y Tl Logistic International
S A S. Las empresas cuentan con una basta oferta: 1) Servicio de flete. 2)
Nacionalizacion de carga 3) Trasporte terrestre. Trade & Business S.A.S ha tenido un
crecimiento exponencial. Por esta razén cumple con el Sistema de Gestion del Riesgo
(SGR) bajo la norma ISO 28000 para: 1) Cumplir protocolos de seguridad en la cadena
de suministros. 2) Identificar amenazas y riegos en la cadena de seguridad de
suministros en lo relacionado con: contaminacién, sabotaje, perdida u otras
actividades ilicitas 3) Eliminar los riesgos que impacten de manera negativa la
operatividad de la compania. 4) Cumplir requisitos legales, estatutarios y demas

reglamentacion sobre seguridad establecida.

El 9 de diciembre de 2019, se ingresa a la compafia para realizar la pasantia como
auxiliar en la Coordinacion del Area de Servicio al Cliente, hasta abril de 2020. La
funcion como auxiliar implica ejercer tareas del SGR para el Control de Calidad de
acuerdo a los estandares ISO 28000. Por esta razon la pasante se encarga de todo
lo concerniente a: 1) Vinculacion de los nuevos clientes y proveedores. 2) Realizacion
de cotizaciones para flete internacional; 3) Control de devolucion de contenedores. 4)
Realizacion de documentos de transporte. De igual manera se apoya con la
realizacion del Manual de Funciones del Cargo y con la aplicacion del SGR, mediante
la vinculacion de clientes nuevos en los Formatos de Vinculacion: 1) Circular 0170. 2)
Politica Proteccion de Datos 3) Carta de Garantias. Se observa que estos documentos

juegan un papel fundamental para la vinculacién de los clientes segun el SGR. El
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presente informe muestra la actividad realizada como auxiliar adscrita a la
Coordinacion en el Area de Servicio al Cliente, en la empresa Trade & Business SAS.
Y describe cédmo se llevan a cabo las tareas de control del Sistema de Calidad ISO
28000 y del SGR.

Palabras claves: Comercio Exterior, ISO 28000, Sistema de Gestion de Riesgos,

Servicio al Cliente. Trade & Business SAS.

1. ANALISIS PRELIMINAR

La calidad del Transporte Logistico Internacional es la muestra de la riqueza y la
oportunidad de desarrollo que genera un pais por medio del trabajo de sus habitantes,
en conjuncidon con unas politicas publicas que guian el esfuerzo de los gremios y los
distintos sectores de la cadena productiva que garantizan la consolidacion de la
economia y la competitividad. Se debe tener en cuenta la gran masa de mercancias,
insumos, productos, etc, que entran y salen del territorio a través de unas vias y una
infraestructura competitiva. Como lo explican Angulo, Figueroa, Gambin y Jiménez
(2018) “medios efectivos de transporte, incluyendo calidad de los caminos, vias
férreas, puertos y transporte aéreo permiten a los emprendedores hacer llegar sus
bienes y servicios a los mercados en forma segura y a tiempo facilitando el movimiento
de los trabajadores hacia mejores empleos” (p, 4). Como lo explica el Consejo Privado
de Competitividad en su Informe Nacional de Competitividad (2019), segun los datos
que brinda el Banco Mundial a 2018: “Colombia obtuvo la maxima calificacion en su
historia en el indice de Desempefio Logistico. Avanzé 36 posiciones frente a 2016
(paso del puesto 94 al 58) y hoy es quinto en América Latina”. Las siguientes son
algunas de las caracteristicas del sector de Transporte Logistico en Colombia. Las
cuales representan grandes desafios a corto plazo. Véase Figura 1.

Figura 1.

Caracteristicas del Sector Transporte Logistico en Colombia
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MODOS DE TRANSPORTE EN COLOMBIA ANO
2017

1%
26%

73%

TERRESTRE FLUVIAL FERREO

Fuente:Elaboracion propia con datos de Desempenfio logistico: Infraestructura, transporte y logistica.
Informe Nacional de Competitividad 2018-2019.

Como se observa en la figura, el 73 % del transporte logistico se hace por carretera,
el 25 % se hace por via férrea y tan solo el 1 % se hace por medio fluvial. Lo que
sugiere la oportunidad de desarrollo que tiene el pais en infraestructura en las
proximas décadas.

Otros datos que arroja el informe y que permiten observar el estado del Sector de
Transporte Logistico son los siguientes’: el indice de Conectividad de Colombia es
demasiado bajo, en una escala del 1 al 100, se tiene un indice de 47.8. Lo que coloca
al pais en el puesto 97 entre 143 paises a nivel mundial, y en el puesto 13 de 18 dentro
del grupo de paises latinoamericanos. Segun el Informe Nacional de Competitividad
a 2019, Colombia presenta una baja productividad en temas de comercio
internacional, lo que genera un menor desarrollo en el area de transporte logistico.
Por ejemplo, mientras que en Estados Unidos, en 2016, en el transporte de carretera
se necesitaba un empleado por tarea, en Colombia se necesita un promedio de 7
empleados. Como lo explica el Informe, no solo es la necesidad de ocupar una menor
cantidad de empleados, también se suman otros factores como la ambigua

normatividad en los precios de los fletes y el desarrollo del parque automotor:

Un caso de ello es la continua intervencion publica en el precio de los fletes:
luego de la eliminacién de la tabla de fletes, inici6 un esquema de libertad
vigilada en el cual las relaciones economicas entre los actores de la cadena

'Véase Anexo: Informe Nacional de Competitividad. Capitulo: Logistica: Infraestructura, Transporte y
Facilitacion del Comercio. (2019).
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eran pactadas teniendo en cuenta las condiciones del mercado. Sin embargo,
posteriormente, se han expedido un sinnumero de normas que generan
ambigliedades y hasta intervenciones en los fletes de ciertos corredores. A esto
se le suma la poca efectividad en la politica de modernizacion en el parque
automotor (p, 105).
Todos estos factores afectan la competitividad del sector logistico de transporte de
carga. También se han detectado ineficiencias en los tramites de comercio exterior y
en puertos. Por ejemplo, en Colombia, el promedio de horas para exportar una
mercancia es de 112 horas, en el resto de América Latina es de 70 horas. Véase

Figura 2.

Perfil de Colombia en Materia Logistica
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RAKING EN
AMERICA MEJOR PAIS
VYalLOR LATINA ARD |EN AMERICA
INDICADDR COLOMBIA 2018 LATINA 2018 FUENTE
Indice de desempeiio logistica 2,945 de 12 Chile Banco mundial
mm&ﬁe carreteras 4793013 de 13 Mlesing '.,.,.'?
:l:alidad de laz carreteras 327012 de 12 Chile 'l.-.I'E
Elensidad de la red ferraviaria 1462 de 10 Uruguay 'I.-.I'E
Eficiencia del servicio de trenes 17512 de 12 Fanama WEF
Indice de conectividad de transporte
maritima 426302 dels Fanama WEF
:I:n:-necti'.'idad asroportuaria 144 4230 2 de 18 Mesico ﬁF
_I:alidad del transporte asrea 6.2101de 7 Chile w
Edad promedio parque automatar 2114 de 15 Chile ir0
Lozto para exportar cumplimiento
franterizo (USO) G45]12 de 12 Eclivia Doing business
Liosto para importar cumplimiento
fronterizo (US0) G461 13 de 12 El zalvador I:h:-inE buzines=s
epublica
Iiempn:- para exportar [H%] 11215 de 13 dominicana Eﬂﬂ business
Tiempo para importar [HORAS) 1216 de 12 Uruguay I:h:-inE buziness
Liosto para exportar cumplimiento Fepublica
documenta [US0) a0 25 de 18 daminicana Doing business
Liosto para importar cumplimiento
documental (US0) EDIS de 13 Uruguay Daing business
liempo para esportar cumplimiento I
documental [HORAS) B0 16 de 12 Fanama Doing business
liempo para importar cumplimiento
documental [HORAT) B4 11 de 12 Fanama Doing business

Fuente: Elaboracion propia con datos del Informe Nacional de Competitividad. Capitulo: Logistica:
Infraestructura, Transporte y Facilitacién del Comercio. (2019, p. 104).

Como se observa en la figura, el pais presentd mejoras en todos los desempefios del
indice Logistico, mejorando su puntaje y posicion a nivel mundial y latinoamericano.
El sector del Comercio Internacional requiere asumir grandes retos en temas de
competitividad aduanera, precios de fletes, legislacion, infraestructura, se necesitan
mejores carreteras tipo 4G, a su vez, la intensificacién de otros medios de transporte:
aéreo, fluvial y férreo. De esta manera el sector jalonara el desarrollo del pais y

generara riqueza para todos los implicados en el sector comercio.
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1.1. Trade & Business S.A.S.

La agencia de carga internacional, codigo ACI 769, Trade & Business S.A.S, es una
compaiia integral especializada en asesoria técnica en servicios de Comercio
Exterior. Fundada el 25 de enero de 2006, en la ciudad de Santiago de Cali, por
Dayana Ordonez Arias, profesional en Comercio Exterior y representante legal de la
compafia, con una amplia experiencia en cadenas de distribucion logistica y
aduanera, lo que permite brindar respaldo a los clientes en todas sus operaciones
comerciales, con un alto nivel de profesionalismo, compromiso y eficacia. La empresa
a la fecha cuenta con 344 clientes que han manifestado estar satisfechos con los
servicios. Lo cual ha permitido tener 78 empleados que mueven negocios en 100
puertos del mundo en las cuatro sedes en las que se encuentra la empresa. Trade &
Business S.A.S hace parte de un grupo empresarial junto con T&C Asociados S.A 'y
Tl Logistics S.A.S, los cuales brindan soluciones logisticas integrales a todos sus

clientes.

1.1.1. Servicios: La empresa ofrece los siguientes servicios:

e Flete Internacional Aéreo,
Maritimo y Terrestre.

e OTM y Planilla de Envio.

e Pdliza de Seguro y de
Transporte.

e Agencia de Aduana.

e Servicios Asociados a Logistica
Internacional.

e Transporte Terrestre Nacional.
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1.1.2. Mision:

Una compaiia especializada en embarque y logistica internacional que
contribuye con el desarrollo empresarial a través de la prestacién de servicios y
soluciones logisticas para cada uno de los clientes, con un alto grado de
eficiencia, ética, efectividad y profesionalismo.

1.1.3. Vision:

Se proyecta para el afio 2022 como la compafia lider en la prestacion de
servicios de fletes internacionales con soluciones logisticas ajustadas a las
necesidades de cada uno de nuestros clientes, destacandose por su alto nivel
de profesionalismo soportado en su excelente equipo humano y servicio
personalizado.

1.1.4. Filosofia de trabajo:

Compromiso

Trabajo en equipo

Honestidad, respeto e integridad
Creatividad

Innovacion

Desarrollo de proyectos

1.1.5. Valores corporativos:

o Calidad: con el servicio prestado para garantizar que el cliente se lleva la
mejor imagen, con los mejores estandares de calidad en cuanto a tramites
aduaneros.

o Integridad y Transparencia: en la ejecucion de todas las actividades para

la consecucidn de los objetivos de la Compainiia.

o Compromiso: con la familia, con la empresa y con la sociedad con el fin
de crear un mundo mejor.

o Trabajo en equipo: crear sinergias que permitan conseguir los objetivos

opuestos de una manera que ganen todos, tanto entes internos como
externos.

1.1.6. Organigrama
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La estructura organizacional se distribuye de acuerdo a la capacidad o el nivel
de estudios especializados que se requieren en la compafiia con una adecuada
gestidon y asignacion de cargos por parte de recursos humanos. Véase Figura 3.

Figura 3.
Organigrama Trade & Business S.A.S.

TRADE & BUSINESS 5.A.5

GERENTE GENERAL

| JEFE DE OPERACIONES | | JEFE DE COMERCIO EXTERIOR | | CONTADORA |

| ASESOR COMERCIAL | | AUXILIAR DECOMERCIO EXTERIOR | | ASISTENTE TESORERIA |
| AUXILAR DE OPERACIONES | |

| ASISTENTE ADMINISTRATIVD | | AUXILIAR CONTABLE |

| AUXILIAR DE SERVICIO AL CLIENTE | |
| | RECEPCIONISTA |

| AXULIAR DE ARCHIVO I |
| MENSAJERD |

| SERWICIOS GEMERALE: |

Fuente: Elaboracién propia con datos tomados de Trade & Business S.A.S. Area
de Recursos Humanos.

1.1.6.1. Descripcién de Funciones de los cargos organigrama Trade &
Business S.A.S.

e Gerente General: cabeza de la compaifiia, responsable de tomar las
decisiones a corto, mediano y largo plazo, en pro de la compaiiia,
toma decisiones con base en su labor principal que es la gestion
estratégica de la empresa.

e Contadora: su principal funcién es la de proveer informacion
contable veraz y objetiva con base en el adecuado funcionamiento
de las normas y sistemas contables que tiene la compaiia,
proponiendo métodos y procedimientos que permiten realizar
registros contables, tributarios y financieros de la empresa.
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e Jefe de Comercio Exterior: su funcion principal es la de realizar la
planificacion de los procesos de nacionalizacion de la mercancia de
los clientes, es el encargado de dirigirlos correctamente todos los
tramites requeridos para que este a conformidad de las leyes
aduaneras colombianas.

o Jefe de Operaciones: coordina y proyecta todos los embarques de
las mercancias de los clientes a través del monitoreo, su funcién
inicia desde el origen hasta el destino de la mercancia brindando asi
mayor seguridad a la hora del envi6 o recepcidon de las mismas.

e Asesor comercial: tiene la responsabilidad de proporcionar
informacion suficiente y completa a sus potenciales compradores o
clientes para que se produzca una venta.

¢ Asistente administrativo: Encargado de ejercer funciones de apoyo
y complementarias de acuerdo a las actividades de la empresa.

e Asistente de tesoreria: es un funcionario fundamental en toda
empresa que cumple tareas asignadas por la Gerencia General y es
el encargado principalmente del movimiento del dinero en la
empresa, asegura la liquidez optimizando los recursos.

e Auxiliar Contable: sus principales funciones es registrar asientos
contables de manera oportuna con el fin de que la informacion se
encuentre actualizada al momento de tomar decisiones por parte de
la gerencia.

e Auxiliar de Comercio Exterior: es el encargado de la preparacion de
documentos de importacion y exportacion como manifiesto de
aduana, brinda apoyo a los tramites de embarque y seguros, calcula
los costos y valores de los fletes y asiste en el tramite de la
nacionalizacion de los bienes o mercancias.

e Auxiliar de operaciones: es el encargado de la recopilacion de la
informacion sobrelos tramites aduaneros para informar a los
usuarios sobre su proceso.

e Recepcionista: es la encargada de responder las llamadas
telefonicas asi como proporcionar informacién basica si es necesaria
a los clientes, debe de servir a los visitantes dirigiéndolos al
colaborador encargado de brindar informaciéon mas especifica sobre
los tramites que necesite realizar.

Ipforme de Pasantia realizada en Trade & Business SAS
Area de Servicio al Cliente [11] fecha



e Auxiliar Servicio al Cliente: es el encargado de velar por la
satisfaccion del cliente, vincular nuevos clientes y proveedores
dando asi un manejo adecuado de la informacion.

e Auxiliar de Archivo: es el encargado de realizar la organizacion,
control y supervisién del archivo de la compafiia, ademas debera
brindar informacién oportuna en cuanto sea requerida informacion
por parte de entes de control o para uso interno.

e Servicios generales: debera mantener en buen estado las
instalaciones de la compafia, de manera organizada y limpia.

e Guarda de Seguridad: encargado de prestar seguridad a la
compania frente a posibles sucesos de hurto o violencia que se
puedan presentar.

e Mensajero: encargado de llevar toda la correspondencia por parte
de la comparnia a los entes de control o clientes.

1.1.7. Estado actual de la empresa

Trade & Business S.A.S es una empresa que ha estado creciendo proporcionalmente
en ventas y clientes antes se contaban con unas ventas de 40 % mensualmente y 20
clientes mensualmente, actualmente se cuenta con 70 % de ventas mensuales y con
mas de 40 clientes mensuales , aumentando su proyeccion a nivel local con miras a
convertirse en lideres en el mercado logistico aduanero. La compafia ha fortalecido
sus alianzas con agentes internacionales en China como Tiger Internacional, Karl y
Isted Logistic, lo que la posiciona en el exterior, segun el ranking de agentes de carga
emitido por las navieras. Esta nueva situacion trae consigo un reconocimiento a nivel
mundial.

Por esto la empresa decidio analizar, identificar y gestionar sus principales riesgos de
negocio 1) Falta de direccionamiento en la cadena de suministros 2) Desconocimiento
de las amenazas y riesgos en la cadena de seguridad de suministros 3) desajuste en
los procesos ya establecidos por la empresa.

Ya que comprendié que tenia la necesidad de gestionar sus riegos, se decidié dar
inicio al disefio e implementacion de un sistema de gestidon de riesgos bajo la horma

ISO 28000. un modelo que basicamente es un proceso realizado por toda la
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organizacion con el fin de establecer estrategias para identificar eventos potenciales

que puedan afectar a la entidad, evaluar los riesgos relacionados y desarrollar

estrategias para manejarlos y mitigarlos.

Cabe destacar que la empresa en el ranking nacional esta en el lugar 73. Véase Figura

4.

Ranking Nacional de empresas de Transporte Logistico

RAMNKING | AGENTE DE CARGA RANEING | AGENTE DE CARGA RAMNEING | AGEMTE DE CARGA

1| BELULOGISTICS COLOMEK S A S | MANGUARD LOGISTICS SERVICES COLOMEIA 5 & BN HTLINESAS
2[KUEHME + MAGEL S A S 32| JAS FORWARDING DE COLOMEIA S A G2|LOFTLOGISTIES S AS
3| TR&NSEORDERS A S 33| ANKER LOGISTICA Y CARGA LTOA 53| LEADERSHIP FREIGHT DOE COL LTOA
4|PANALPINAS A 3| TAURUSLOGISTIESCOLS A S G4 | LOGISTICS SOLUTIONS ACIS & 5
5|BEMEL 5 &4 SBENAVIDESMELO S &S 35| GRUPOPANAMERICAS A S G5|BOLLORELOGISTIES COLSA S
G|PANTOS LOGISTICSCOLS A5 36| TRANSMARES LOGISTICA SAS G6| SAMIND DEL BENE COLOMBIA S A S
7|OHL GLOBAL FORWARONG S A S IT|CONSOLCARGOS A S 67| TGL COLOMEIS LTDA
3| INTER'DORLO FREIGHT LTOA 38| SENATOR INTERMNATIONAL COLOMBIAS A S 58| TRANSPORTE LOGISTICO INTERNACIONAL
3[MAGHNUM LOGISTICS S A 39| UNITED LOGISTIC SERVICES S & B3| MEXUS LOGISTIES SA S

TO|COLTRANS S AS 40| ML OE COLOMEIA LTOA TO|AHARTRODTCOLS A S
N|KEY LOGISTICSSA S 41| CEMA FREIGHT MANAGEMENT OE COLCMEIR S & 5 T SUPPLY LOGISTICS SOLUTION LTOA

1Z[ECCARGOSAS 42| MASTERLINE COLOMEBIA S &5 TZ|LSGROUR 5 & LOGISTICS SUPPLIER GROUF 5 &

13[SUNRISECARGO S A S 43| MAP CARGOSA S 73] TRAODEY BUSINESS S A S

14w D% LOGISTIES COLS & 44| SCHEYWERDE COLOMBIA S A S

15{ GEODIS WILSON COLOMENR LTOA 45| ECUWORLDWIDE [(COLAMBIR) S A S

15{BOPCOLOMEIRS &S 46| COLUMBUS INTERMATIOMNAL

17|CRAFTCOLSAS 47| TRANS ARENAS INTL CARGO LTDA

1B{MALCOCARGO S A 45| NOWVACOMER SAS

13[EXPEDITORS OE COLOMBIA LTOA 43| ITALIAN SHIFPING CARGOLTOAISCLTDA

20| DAMCOCOLLTDA 50| 5Ky FORWARCERS A S

Z1|REDCARGDO SA S1{SUPPLA CARGO S & ANTES ALMAGRAN CARGO S &

22| AGILITY LOGISTICS COLOMEIAS & 5 SZ|ULOGSAS

23|LOGIMPEX CARGOS A S 53|MORTHCARGASAS

24| CAPITAL FREIGHT SAS 54| ABC CARGOLOGISTCE S AS

23| INTERMODAL 5 & 55| MIQLOGISTICS INC LTOA

26| TMA CARGO TRAMSPORTE 56| YICHENG LOGISTICS COLOMEIA LTOA

27|05V AIR&SEASAS 57| AGENTRANSCOL LTDA

28| MAREX CARGDS A 58| EURO SHIFFING SERVICES S A

23|FRACHT COLOMBIAS A S 53| TRANSOCEAMICAS A S

0| TTCOLOMBIAS A S BO|AY FCARGOSAS

Fuente: Elaboracién propia con datos tomados de Trade & Business S.A.S.

1.2.

Objetivos de la Pasantia

1.2.1. Objetivo General

Desarrollar Manual de procedimientos para el cargo auxiliar en el Area de Servicio al

Cliente de la empresa de Comercio Exterior Trade & Business S.A.S.

1.2.1.1.

Objetivos Especificos

e Caracterizacion de cada uno de los procesos del cargo como auxiliar en el

Area de Servicio al Cliente.
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e Identificar funciones del cargo como auxiliar en el Area de Servicio al Cliente.
e Elaborar Manual de Procedimientos para el cargo de auxiliar en el Area de

Servicio al Cliente

2. JUSTIFICACION

Trade & Business SAS, agente de carga internacional, esta comprometida con el
avance profesional y crecimiento de los estudiantes, por esta razon ofrece a la
aspirante una oportunidad para que realice las practicas empresariales, con el fin de
que pueda adquirir la experiencia laboral necesaria. Con la practica el aspirante
conoce herramientas, procesos y procedimientos propios de las actividades de
Comercio Internacional, que son indispensables, y que sumadas a los conocimientos
tedricos y a la dinamica propia del ejercicio profesional en el area de Comercio Exterior
le dan una formacion integral. De esta forma se cumple el ciclo de formacion

profesional.

Como parte fundamental de los procesos, la logistica se enmarca en garantizar el
flujo eficiente para que la cadena de valor tenga un buen funcionamiento. Mediante la
implantacion de la ISO 28000 los problemas mencionados anteriormente se han

mitigado ya que la empresa ha mejorado sus procesos.

El presente informe contiene el resultado y aplicacién de los conocimientos
adquiridos a lo largo de la carrera universitaria y la pasantia realizada para optar por

el titulo de profesional en Comercio Internacional.

3. PLAN DE TRABAJO

La pasante recibe la asignacion del cargo Auxiliar Servicio al Cliente, el cual cumple

con la siguiente descripcion: es el encargado de velar por la satisfaccion del cliente,

Ipforme de Pasantia realizada en Trade & Business SAS
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vincular nuevos clientes y proveedores dando asi un manejo adecuado de la
informacion.

A continuacion se presentan las actividades, responsabilidades asignadas al cargo y
el desarrollo de los objetivos especificos durante la pasantia. Véase Tabla 1.

Tabla 1

Actividades/ Responsabilidades

ACTIVIDAD PROCESO

Entrega del puesto de trabajo La persona encarga de la induccion del
puesto de trabajo, entrega todas las
funciones del cargo y como se llevan a
cabo las mismas

Elaboracion de HBL'S El departamento de operaciones envia
un correo solicitando el documentos de
transporte para su elaboracién este se
elabora 5 dias antes de que la carga
arribe a puerto. Estos documentos se
envian fisicos todos los viernes a nuestro
personal en puerto.

Control devolucién de contenedores Una vez la carga arribe a puerto se
verifica con el tracking de la naviera
cuantos dia se tiene para la devolucion
del contenedor y se envia un correo al
clientes informando cuantos dias tiene y
el vencimiento de estos.

Elaboracion de cotizaciones de flete internacional El departamento de prising envia un
correo solicitando la elaboracion de la
cotizacion de flete para importacion . Se
realiza la cotizacion en el formato de la
empresa y se le envia al cliente el cual la
solicito.

Verificacién poderes de aduana Se verifican mediante un informe de
control el cliente que tiene carga con
nosotros y se procede a enviar un correo
para la actualizacion ante el puerto para
el proceso de importacion. Este se hace
en los meses de febrero y abril ya que
los diferentes terminales de puerto
cambian sus formatos.

Fuente: elaboracion propia. La pasantia se llevé acabo en el area de servicio al cliente de la empresa
Trade & Business S.A.S. Se describen las funciones las cuales fueron asignadas en el periodo de la
pasantia.

3.1. Manual de Procedimientos

Para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Area de Servicio al Cliente se

llevaron a cabo las siguientes tareas: 1. Establecer el objetivo

Ipforme de Pasantia realizada en Trade & Business SAS
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2. Establecer el alcance borrador del Manual de
3. Realizar las definiciones Procedimientos, esta es quien
4. Verificacion de las funciones verifica y realiza correcciones.
5. Elaboracion del borrador del 7. Correcciones del borrador del
manual de procedimientos para Manual de Procedimiento
el puesto de Servicio al Cliente, designado por la coordinadora
teniendo en cuenta el paso a administrativa.
paso de cada funcion. 8. Presentacion final del Manual
6. Revision por parte la de Procedimientos para el Area
coordinadora administrativa del de Servicio al Cliente.

3.2.  Vinculacion de Clientes:

La vinculacion de los clientes se realiza mediante tres formatos esenciales, los cuales
son: Circular 0170, Proteccion de Datos y Carta de Garantia. Luego de que el cliente

los envia se verifican que estén correctamente.

3.3. Matriz de Riesgos

La matriz muestra los riesgos asociados al negocio, los cuales se clasifican en alto,
bajo y medio. Para mitigar el riesgo asociado a contaminacion, sabotaje, pérdida u
otras actividades ilicitas, se crean los formatos mencionados en el punto anterior y
también se verifican mediante Data Crédito, Contraloria, Policia Nacional vy
Procuraduria. En la figura se pueden observar los subprocesos Seleccionar al
Proveedor y Generar Informes. En estos subprocesos la aspirante tiene tareas durante
el tiempo de la pasantia. Véase Figura 5.

Figura 5 )
Proceso Matriz de Riesgos en el Area de Servicio al Cliente

Ipforme de Pasantia realizada en Trade & Business SAS
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ADHINISTRAR LOS MERCADOS

INVESTIGAR Y ANALIZAR MERCADOS

Generar y actualizar Base de Datos

Realizar feedback de los precios de la competencia

IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES EN MERCADO INTERNO Y EXTERNO

Realizar visitas de campo a clientes potenciales

P tar brochure y cotizaciones de los senicios

DAYANS

ORDOFEZ f

Registrar nuevos clientes

Alimentar la base de datos

JHON BROCA /

REALIZAR SERVICIO AL CLIENTE

CAROLINE

Presentar ofertas comerciales

HOKIE

Realizar contacto entre agentes y p d

Realizar encuestas de satisaccidn de los semicios

PRESENTAR INFORMES

P, for i

F de cumplimiento de metas

Presentar informes de clientes nuevos

P it puesto de ventas

REALIZAR PRICING

ADMINISTRAR PRECIOS

Identificar comportamiento de precios en el mercado intemo y externo

Identificar factores para el establecimiento de los precios (Costos de operacidn y de ventas, ma dos, etc)

//

Tareas del

pasante

Establecer y negociar los precios con los clientes (descuentos, etc)

SELECCIONAR AL PROVEEDOR—— - e

JUEN PABLO

Realizarladerfificacion y seleccidn del p dor o p dores a colizar

BUSTAMANTE

_Realizar |a evaluacion de ofertas, neqociacion y compra con proveedor (precios, tiempos de transito, descuentos, etc)

(Realizar la evaluacion y calificacian a los p d

\_GENERAR INFORMES

N

ar infe de o

Presentar i nancias y perdidas de los negocios

Fuente: tomado de Trade & Business S.A.S.

3.4. Cronograma

La figura 6 presenta las actividades realizadas por la pasante durante el periodo de

trabajo en la empresa. Véase Figura 6.
Figura 6
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Cronograma de Actividades Pasantia en Trade & Business S.A.S

v Tra de CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES FO-GD-009
‘_J).S : . E.Ar " -3
DICIEMBRE EMERO FEBRERO MARZO ABRIL
ACTIVIDAD 123 4) 1 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4| 1] 2| 3| 4[ 5| 1| 2| 3| 4] &5
ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAIO xR K
ELABORACION DEHBL'S NONN RN [N [N [N XX (XXX
ELABORACION DEL MANUAL
PRESENTACION BORRADOR DEL MANUAL LS
CORRECCIOMES DEL PMANUAL X o[X
PRESEMTACION FINAL DEL MANUAL LE
CONTROL DEVOLUCION DE CONTENEDORES LS XX LR XX LR
ELABORACION COTIZACIONES DE FLETE
INTERNACIONAL X XX X X X
VINCULACION DE CLIENTES NUEVOS L X X
VINCULACION DE POVEEDORES NUEVOS LS X x
ACTUALIZACION DE CLIENTES X
ACTUALIZACION DE PROVEEDORES X
MATRIZ DE RIESGOS X X X X
ANEXO DE CLIENTES A LA MATRIZ X X X
WVERIFICACION DE PODERES DE ADUANA LR O R XX

Fuente: elaboracion propia. Actividades propias de la labor en Trade & Business S.A.S.
3.3. Reportes mensuales
A continuacion se presenta un informe mensual de las actividades realizadas en el

periodo de la pasantia:
Tabla 2

Reportes Mensuales
MES REPORTE

DICIEMBRE Se recibe el puesto con las funciones designadas, también se apoya al
Departamento de Operaciones con la elaboracion de los HBL'’S.

ENERO Se actualizan los clientes y se vinculan algunos clientes nuevos, también se
comienza con la elaboracion del Manual de Procedimientos y se pasa la
informacion a la base de datos de la Matriz de Riesgos para hacer
seguimiento.

FEBRERO Se verifican los Poderes de aduana y se presenta el borrador del Manual de
Riesgos, también se anexa a la Matriz de Riesgos, los nuevos clientes.

Informe de Pasantia realizada en Trade & Business SAS
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MARZO Se realizan las correcciones al Manual de Procedimientos para la entrega
final, también se anexa informacién de los clientes a la matriz de riesgos.

ABRIL Se realiza la entrega final del Manual de Procedimientos y se termina de
verificar los Poderes de aduana.
Fuente: elaboracion propia.

4. ANALISIS DOFA

Se presentara la matriz DOFA para el Area de Servicio al Cliente, empresa Trade &
Business S.A.S. Véase Tabla 3.

Tabla 3
DOFA
DEBILIDADES OPORTUNIDADES
v Alto indice de rotacion. v" Buenas herramientas de
v Falta de tecnologia. trabajo.
v' Falta de protocolos en la cadena de v'Adaptacién a las necesidades
suministros. de los clientes.
v" Ausencia de canales para la comunicacion. v' Busqueda de nuevos
mercados.
v" Respuesta eficiente hacia el
cliente.
FORTALEZAS
AMENAZAS
v Recurso humano con alto nivel académico v Cronograma de trabajo.
v' La Matriz de Riesgos demuestra el v' Exigencia de procesos mas
mejoramiento continuo en procesos. oportuno.
v" Compromiso con la calidad de servicio. v' Cambio constante de los
v" Avance continuo en los protocolos de mercados.
servicio. v' Covid — 19.

v' Alianzas estratégicas con proveedores

Fuente: elaboracién propia.

Con la informacion obtenida de la matriz DOFA ,se relacionan una serie de
estrategias para el Area de Servicio al Cliente, empresa Trade & Business S.A.S.
Véase Tabla 4.

Tabla 4
FODA4
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FO

DO

v (F5+03) Fortalecer las alianzas
estratégicas con proveedores que
permitan adquirir un incremento
en el portafolio logrando asi entrar
a los nuevos mercados.

v (F3+01) Aprovechar las
herramientas de trabajo logrando
responder de manera efectiva y
oportuna.

FA

v" (F1+A1) Restructurar
cronogramas de trabajo y asi
adaptarse a la necesidades de la
compaidia.

v' (F4+04) Adaptar los protocolos de
servicio a la nueva situacion del
Covid 19.

v' (D2+04) Mejorar las herramientas
tecnoldgicas que permitan lograr un
control en los procesos e informacion
que permitan respuestas eficientes.

v' (D3+02) Establecer protocolos en la
cadena de suministros para asi
garantizar las entregas de mercancias
a tiempo.

DA
v' (D4+A3) Implementar nuevos canales
de comunicacion para competir con la
exigencia en el cambio de nuevos
mercados.

Fuente: elaboracion propia.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Realizar las practicas empresariales en la empresa Trade & Business S.A.S permite
crecer como profesional y como persona, poner a prueba los conocimientos adquiridos
en la universidad.

Con la informacion suministrada por la empresa se logra desarrollar con éxito los
objetivos especificos del informe eficientemente dando cumplimiento a los parametros
propuesto por la compafia.

Se logra desarrollar los conocimientos necesarios para realizar vinculacién para
clientes en tramites de importacién o exportacién también los documentos necesarios
para poder llevar la operacion acabo. Mediante las cotizaciones de flete se identifican
las diferentes modalidades de transitos que son utilizadas, los términos de

negociacion, tiempo de transito y demas compromisos econémicos de la negociacion.

Ipforme de Pasantia realizada en Trade & Business SAS
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El adquirir conocimientos nuevos permite al profesional ser cada vez mas proactivo,
lo que nos conduce al éxito, tener claro la importacion de trabajar en grupo, recibir
direccionamientos y poder tomar sus propias decisiones.
Finalmente como recomendacién para la empresa se identifican algunas falencias de
informacion entre las distintas aéreas se recomienda desarrollar estrategias las cuales

fortalezcan la comunicacién y asi dar respuestas eficientes y veraces a los clientes.

REFERENCIAS

Angulo, Figueroa, Gambin y Jiménez. (2018). Impacto del transporte internacional en
el desarrollo econémico de Colombia. Liderazgo Estratégico. 8 (1). P. 3-17.
Recuperado el 20 de marzo de 2020. Tomado de:
http://revistas.unisimon.edu.co/index.php/liderazgo

Corporativo (2020) Informe Nacional de Competitivida 2018 . 2019: “Capitulo:
Logistica: Infraestructura, Transporte y Facilitacion del Comercio”. Recuperado
el 15 de febrero de 2020. Tomado de: https://compite.com.co/wp-
content/uploads/2018/11/logistica.pdf

Corporativo (2019) Informacion Corporativa Trade & Business S.A.S. Tomado de
Recursos Humanos con la aprobacién de Coordinacién Administrativa.

ANEXOS

ANEXO A

Manual de funciones
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CONTROL DOCUMENTAL -MANUAL | VERSION Pagina
DE FUNCIONES 02 1de?

1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la elaboracion, registro y control de la
documentacion y correspondencia tanto interna como externa y del proceso
archivistico de TRADE BUSINESS 5AS.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde que se recibe solicitud para diligenciamiento o
impresion de documentos hasta el despacho final al cliente o proveedor solicitante
de dichos documentos.

3. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Lider de la Gestion documental, elaborar, revisar, distribuir,
administrar y controlar la informacion y documentacion de la arganizacion.

4. DEFINICIONES

e Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacidn producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

e BL: Es documento que se emplea en el transporte maritimo.el cual ampara la
carga que viene ,muestra peso,cubicaje v descripcion de la mercancia.

¢ HBL: Es documento hijo que se emplea en el transporte maritimo, el cual ampara
la carga al cliente final muestra peso, cubicaje y descripcion de la mercancia.
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e Devoluciones de Contenedor: Hace referencia a las devoluciones de contenedor
que deben realizar a los diferentes patios autorizados o puertos en un tiempo
determinado.

» Poderes: Documento externo que otorgan poder a la agencia de aduanas y
puertos para que estas manejen sus cargas

e Clientes:Persopna que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa

e Mandatos: Es el contrato en virtud del cual el declarante faculta a una agencia de
aduanas para gque, en su nombre y representacién y por cuenta y riesgo del
declarante

e Proveedores: Empresa que abastece a otros profesionales o empresas con
existencias o servicios dirigidos directamente a la actividad.

» Remisiones: Documento el cual relaciona los documentos para despacho

e Archivo: Se refiere al conjunto de documentos producidos por personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas

e CRM: Es una metodologia de gestion empresarial gue pone al cliente en el centro

de atencion de todos los departamentos de la empresa.

Cotizaciones: Establece un precio, estima el valor real de un bien y de un servicio

SPBUN: Sociedad Portuaria Buenaventura.

A.C.l: Agente de Carga Internacional

CRM: Customer Relationship Management (Gestion de relaciones con los
clientes)

5. CONTENIDO

5.1 Condiciones Generales
Para efectuar el control operativo se debe recibir instrucciones por correo electronico o

personales para efectuar diligenciamientos, despachos o actividades relacionadas
con el envio de documentos.

5.2 Descripcion

Se describen las actividades a realizar de forma especifica para efectuar este
procedimiento:
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS

Poderes

agencia de

aduanas

1|._Ent~«'iar l:lc_:rl_'te-;:ug 5 be | licitud vi Asistente de Servicic | Correo

clientes soliciianao & recioe |1a saliciiugd via corred al Clienta electrénico

poderes

2. Recibir poderes

El cliente envia los documentos fisicos

Asistente de Servicio

por parte de para ser revisados y analizados al Cliente Poderes fisicos
clientes :
3. Enviar Por medic de una remisidn se envia a
los documentos a la agencia de aduana los chumeTntos Asistente de Servicio FO-GD-005
agencia de gen al Cliente
recepeionados
aduanas
4. Solicitar a la Edf de
. . .. documentos-
agencia de Por medio del correo electrdnico se le Asistente de Servicic carpeta
aduanas pide a la agencia de aduanas los ; ! carp
al Cliente SISCOMEX
documentos documentos escaneados correo
escaneados. electronico
_ . Se solicita via correo electrénico el
zgfrre'f:ﬁgrﬁiﬁn taken al cliente el cual es un ndmero | Asistente de Servicie | Correo
liente SPRBUN para la creacign en el sistema de al Cliente electrdnico
clhente SPREUN
6 Confirmar la - . .
s Se solicita via correo electronico a la
radicacion de . - - i,
oderes con la agencia de aduanas el radicado por los | Asistente de Servicio Correg _
Egencia de diferentes puertos de buenaventura al Cliente electronico
aduanas (SPRBUN, TCBUEN. AGUADULCE)
7. Actualizar Cuando la agencia de aduanas envie &l Asistente de Servicio
cuadro de vigencia | radicado se actualiza el cuadro de al Cliente ’ FO-GD-005
de poderes poderes
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Procedimiento
documentos
proveedores
1. Enviar correo a
clientes a los . i - i Caorreo
proveedores los Se recibe solicitud via corres Ericing electronico
documentos
2. Recioir El provesdor envia los documentos
documentos de los ﬁsifosvpara ser re*\:isadﬂs v analizados Asistente de Servicio Documentos
proveedores ’ ’ al Cliente fisicos
3. Entregar Se entregan los documentos fisicos al
documentos al - g I . Asistente de Servicio
- oficial de cumplimiento mediante un . FO-GD-007
oficial de : . al Cliente
cumplimiento check list para su aprobacidn
4. Recibir
documentos El oficial de cumplimiento entrega los . .
aprobados por el documentos aprobados v se archivan Asistente de Servicio DDC,“.”‘E”‘DS
o al Cliente fisicos
oficial de en una carpeta
cumplimiento
5 Entregar al Se entregan los documentos fisicos al
departamento 9 ' . Asistente de Servicio Documentos
. departamentos financiero para gue sea : oy
financiero los . al Cliente fisicos
documentos actualizados el gl Datax
6 Recibir El oficial departamento financiero
documentos del entreaa los d{:ll.".FLJII"I"IEI'ItDS v se archivan Asistente de Servicio Carpeta de
departamento 9 y ’ al Cliente archivo
financiero en una carpeta
Procedimiento
elaboracion de
HBL'S
1 Recibir solicitud Mediant lectréni ib C
para elaboracion l" edianie corree electronico Se recive | ayxiliares operativas orreo
de HEL a solicitud electrénico
Sistema de Gestion Integrado
PROCEDIMIENTO o0 | e
CONTROL DOCUMENTAL -MANUAL VER_SION Pagina
DE FUNCIONES 02 Sde7
2 Elaborar de HBL Se elabora HBL en un formato en excel | Asistente de Servicio Excel -carpeta
Amparado bajo el ndmero del bl al Cliente compartida
3 Imprimir HBL Se imprime HBL Agistente de Servicio HBL impreso
al Cliente
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Procedimiento
devolucion de
contenedores
1.Reacibir solicitud
para apertura de Mediante un correo electronico se Jefe de Operaciones Correo
DO en el cuadra de | recibe la solicitud P Electronico
devolucion
Se ingresa en DO en cuadro se
2 Apertura de DO alimenta con la fecha de salida, llegada | Asistente de Servicio
en el cuadro de T o= . FO-GD-005
; de la carga y nimero de MBL y dias al Cliente
devolucionas .
libres
3 Avisar dias libres Mediante el CRM se le envia al cliente
A 2l cliente un correc notificando  los dias libres v | Asistente de Servicio CRM
el vencimiento de estos antes de |s & al Cliente
digs de el dig de vencimiento
. ) . . FO-GD-
4. Registrar sello Se coloca en el HBL impreso &l sello de | Asistente de Servicio
i ! N 001,HBL
en documento HBL | consecutivo y lo sellos de liberado al Cliente .
impreso
5. Enviar el Se envia mediante correo electronico el Correo
documento HBL HBEL escaneado para la revisidn al Jefe operativa o
— . Electrénico
para revision departamento operativo
6 Enviar Se envia mediante una remisidn a | Asistente de Servicio
documento HEL . ; ' FO-GD-004
final buenaventura el documento HBL final al Cliente
Procedimiento
elaboracion de
cotizacién
1 Solicitud Mediante un correc electrénico se Correo
- Y .
Ela!:lDI'E_leIDF‘I de recibe la solicitud Prcing. Elzctronico
cotizacion
2 Elaboracion de . Asistente de Servicio
cotizacion Se elabora cotizacidn en el CRM 2l Cliente CREM
gog';'g;m final Se  envia mediante una correo | Asistente de Servicio Correo
T glectrdnico al cliente al Cliente Electrénico
cotizacion
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6. FLUJOGRAMA: N/A

7. CONTROL DE DOCUMENTOS

Copia controlada

Copia del documento original con registro de asignacién a un proceso, por lo tanto, no se
debe reproducir sin autorizacion, y siempre que cambia la version debe ser
actualizada.

8. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

FO-GD-005-REMISION PODERES

FO-GD-008- RADICACION PODERES

FO-GD-007-CHECK LIST PROVEEDORES

FO-GD-004-REMISIONES GENERALES

FO-GD-006-CHECK LIST CLIENTES

FO-GD-001-BITACORA ELABORACION DOCUMENTOS DE TRANSPORTE
FO-GD-005 DEVOLUCIONES DE CONTENEDOR
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9. CONTROL DE MODIFICACIONES Y REGISTRO DE APROBACION:
VERSION | FECHA VIGENCIA RAZON DEL CAMBIO
01 05M11/2019 Se establece la version Inicial
Sistemna de Gestion Integrado
PROCEDIMIENTO coDIGO | FECHA
CONTROL DOCUMENTAL —-MANUAL VERSION Pagina
DE FUNCIONES 02 Tde?
| |
ELABORADD POR: REVIZADO POR: APROBADO POR:
I.." . [ II _ [ II .
e f;‘ew W %/ 1/ ] I I (] N

Firma: | | LA P ALl P

Mombre: CARCLINA MONJE DAYANA ORDONEZ DAYANA ORDONEZ

Cargo: Lider del Sistema de Gestion Gerente Gerente

Fecha: 022019 30M0EF019 A00E2019
ANEXO B
Formularios
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UNIVERSIDAD
ANTONIO NARINO

g Trade

CODIGO:
FORMATO 0010 FECHA: 23,/01,/2020
CIRCULAR 0170 DE 2002. UEﬁIDN: PAGINA: 1de2

|
I,|_-|_'|'_.: RECORDAMOE RUE EX REZPONEAEILIDAD DE

CLIENTE %" DEL MERCADQ, AZ COMO LA EJECUCION DE EXTUDIOE DE 2EGURIDAD A 2L PERE0OMNAL PROVEDORES v CLIENTEZ. EETE FORMATO
FERMITE COMNEULTAR W YERIFICAR LA INFORMACION ZURINIETRADA POR EL CLIENTE DE ACUERDO & LO EXTIPULADD POR L& DIRECCION DE

CaDA OPERADOR DE COMERCIO EXTERIOR, DAR CUMPLIERTTO AL COMNOCIMIENTO DEL

IMPLUEETOE NACIONALES DIAN [CIRCULAR EXTERMA 110 DEL 2002].
INFORMALCION GEMERAL.
HOMBRE ¢ RAZON SOCIAL:
DOCUHEHTO DE IDERTIFICAGION:
bl HIT-_G.E.____ 'R Estpcdidn en
DOMICILI cadsd Diro-=idin]
Pl ] Tolsfonar

Correo o Pigina WEB: |

CAPITAL SOCIAL: % | |
Tipo de persona: HﬁTUHﬁL:I JUHIDIGAIZ' PUBLIGAIZ'
Actividad IHDLISTF:IﬁLI:I GDMEHGMLI:' sznl.ucl-:-sl:l CODIGO: | |
Hivel: ”""'"3'“'57"':' MINORISTA DISTRIBUIDDHI:' aTRo| |
Sociedad: HECIOHAL | extranJera HIETA o7 |
REFRESEMTACION LEGAL
HOMEBRE DEL REF._ LEGAL:
ldontifizacitn Ha. Expedidacn: Macionalidad:
Telifanar: | Eit.
E-mail;|

INFORMACION DE 30C

NOMBRES Y ARELLIDOS

IDENTIFICACION [CC.OC.E]

Gran CGonkribuyenke: =l MO

FAuto Fictenedar: =l M

ExentolmpucrtnRenka: =l Hi;

FORMACIODN TRIBUT.ﬁ.d Rigimsn rimplificadn =l

N e—

INFORMACION TRIEUT ARIA,
[ LeE Rigiman Comidn 5l; MO
Fiezalucidn| ] FECHA[ |
F!esolucié-nl | FEcHﬁl I
Riezalucidn | | FECHnl |
S —

INFORMACION OPERATIV A

FERSOHAS CUE REALIZAH DIRECTAHEHTE LAS OPERACIOHES DE COMERCID EXTERIDOR

NOMERES Y APELLIDOS

IDEHTIFICACIOH TELEFOHO DE COHTACTO EMAIL

CECLARACION DE ORIGEN DE FO

MOOS, ACLUERDO DE SEGURIDAD Y AUTORIZACION DE CORMSULTA
CEMTRALES DE RIESGO

D¢ mancra valunkaria y abrando oo nombre propio ¢ dando certexa

propdrito de dar sumplimicnkoalo refaladaenla sircular 170 de 2002, expedidapar laDirezcidn de Impuertar ¢ Aduanar Hazionaler, Loy 190 de 1995 (Ercatuto Ankizorrupcidnd ¢
demdr narmatr leqaler relacionadar zon el derarrollo de lar gperasioner 4o comersia exkeriar:

de que kodolo aqui sonriqrado e sierkn, realizo larriquicnter de<larazioner a TRADE & EUSINESS S.A.5,, can ol

GédiqoFenal Colombiano.

1.Tankomiactividad, proferidinuofizio or IV zika ¥ la cjierza dentro de lar marcor leqaler x lor recurrar que parcano pr

deni idadilizitade lar ] dar enel

Z.Lainformacién que he ruminirtrado onerte documento er veraz vy werificable ¥y me obliqo g actualizarlakodavez quere produzzan cambior enella.

*. Mo comprometo a ertablezor mecanirmor derequridad entodor

ili zitar, zomn zontrabandoterrorirmo, narzokr §Fizo v lavado 4 aztivar.

lor proceror 4o laemprera que reprorento para conkralar v dirminuir ol ricrqo e rer wtilizado enoperaciones

dl.Enclevenkn deinfrazzidn de zualquicra de lar numeraler zankeni

infFarmasidn errénea, Falraoinexasta que yahukicre proparsi d

dor enerke dozumentn eximoa TRADE # BEUZINES S 2. A.5. 4o tndalarerponrabilidad quere derive por

enerked ko ode |awiol

hechor, para determinar la conkinuidad oterminazidn delvinsulo comerzial.

itin delmirma, ¢n tal caro e queruseda,re realizard una evaluazitn de lar

5. Do mancrairrevocable autorizo a TRADE & BEUSINESS 5.A.5., pararolicitar, conrulkar, procerar, reportar o divulgar a cualquier entidad wélidamente autorizada para manejaro

adminirtrar baror 4o dator, infarmacitin, rel 12 can mi atividad financicra yio comerzial.
ORIGEH DE LOS
RECURSOS:

Informe de Pasantia realizada en Trade & Business SAS
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FORMA DE PAGO DE LAS OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

contado credite

FORHA DE
FRGD:

IHSTRUHEHTOS DE FAGD: [(Transrfarsncia f
chagus f mtrad

EHTIDAD FIHAHCIERA

HEDID DE PAGD: (Giro-Femera-CGarka de Gredienl

CUEHTA H-

SUCURSAL:

REFERENCIAS BANCARIAS

ENTIDAD

NHUMERDO DE CUENT A

TELEFONO

PERZ0ONAZ BEENEFICIARIAZ DE LAEZ DOPERACIONEE DE COMERCIO EXTERIOR

[REFEREHCIAS COMERCIALES CLIEMTES Y FROVEEDORES )

HOMERE HIT DIRECCION ¥ CIUDAD
LOCUMENTOS A ARERAR
DOCUMENTOS 51 NO
CERTIFICADD ORIGINAL DE CAMARS OE COMERCIO
FOTOCOPIA DEL RUT
ESTADOS FINANCIEROS

FOTOCOPIA DE CEDULA DE CIUDADARIA DEL REFRESEMTAMTE LEGAL

FIRMA Y HUELLA DEL REFRESEMTAMTE LEGAL

Diligenziado, firmado y aceptado por el cliente:

Firma y huella del Representante legal

Informe de Pasantia realizada en Trade & Business SAS
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UNIVERSIDAD
ANTONIO NARINO

CODIGO FECHA
DOCUMENTO FO-GD- | 29/10:201

k )Tr'a de 009 3

POLITICA PROTECCION DE DATOS | VERSION | Pagina
PERSONALES 01 1de1

RNUNCIO DE AUTORIZACION PARA TITULARES DE DATOS PERSONALES PRIVADOS RECOLECTADOS
ANTES DE LA EXPEDICION DEL DECRETO 1377 DE 2013

Senores que hacen parte de los siguientes Grupos de Interés de:
1). TRABAJADORES, CLIENTE, PROVEEDORES, PRESTADORES DE SERVICIOS, Il). COMUNIDAD DE AREAS

DE INFLUENCIA; IlT). MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA, AFILIADOS; IV). USUARIOS REGISTRADOS; V).
USUARIOS; VI). ESTADO; y VII). PROVEEDORES Y SUS TRABAJADORES Y CONTRATISTAS.

YO identificado con cedula de civdadania no.
- =sctuando en nombre y representacion legal de la Empresa
identificada con NIT ¥ con domicilio en la ciudad de autorizo en

cumplimiento de lo consagrado en el articulo 10 del Decreto 1377 de 2013, por medio del cual se
reglamenta la Ley 1581 de 2012 “Por lo cual se dicton disposiciones generoles para lo proteccion de dotos
persongles”, o TRADE & BUSINESS S.AS, identificado con NIT 900.066.219-4 3 recolectar previamente
da‘tos personales de diversos titulares, en desarrollo de sus funciones privadas comerciales, para lo cual le

cordial 1te NOS remita esta autorizacion por escrito para continuar con su tratamiento en
laz actividades y finalidades afines a las func y desarrollo comercial de la empresa, para lo cual fueron
obtenidos.

r

La autorizacidn debe ser suministrada direct por el titular de la informacidn o en su d por
sus causahabientes, sus representantes, tutores © apoderados, caso en el cual estos deben acreditar la
calidad en que actuan (ar do el doc to que los acredite como tal). La autorizacion debe ser
remitida al correo electronico: day d @tradeb com.co, © por correo fisico o
presencialmente en |a empresa a la siguiente dueccaon AV. 4N & 37AN-37 Segundo piso en Cali. De
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1377 de 2013, si transcurridos treinta (30) dias habiles a partir

de |z fecha de publicacion de esta comunicacion, TRADE & BUSINESS 5.A.5 no recibe manifestacion
alguna, podra continuar con el tratamiento de la informacidn per:onal para laz mismas o similares
finalidades de que ha sido objeto desde el to de su recolecci

Lo anterior no impedira que los titulares en cualquier momento, bajo los supuestos consagrados en la
Ley 1581 de 2012 y su Decreto reglamentario (o en cualgquier norma especial o general que la
complemente) asi como en la sentencia C-748 de 2011, puedan ejercer sus derechos de conocimiento,
acceso, rectificacion, actualizacion, revocatoria y supresion de sus datos personales. Estos derechos
podran ejercerse enviando una solicitud por via de correc electronico, por correo fisico o
presencialmente ante la Oficina ubicada en la direccion atras mencionada.

FIRMA DE REPRESENTANTE LEGAL
cc.

Informe de Pasantia realizada en Trade & Business SAS
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CODIGO FECHA
H Trace DOCUMENTO FO-GO-011 | 23012018
[] AW
q J) CARTA DE GARANTIA VERSION | Pagina

Tafgoes,
BGENTE DE CARGA TRADE & BUSIMESS B 0%

,ﬁ,;[;ﬁarur".fu GENERAL para pago de dafos, demoras y Bmpiezas de contenedores.
Smspetmcos Iafones

Far medio de la presente, KOO0 IDENTIFICADDS ©ON NUMERD DE NIT jGO00000 constituimas
compromisa formal e fevor de TRADE BUSINESS 5.0.5, coma Agente de Cange, responsabis snte (us iness
meuizras, pars =l pazo e loS cRfEOS pOr CONCapto de canos, demorms, limpiezas, @ inchusie pemica
tctal o parcial que pressnben ios contenedores utilizados por m mmFuFiu o= Toces Ias liness Martimas
que smriben por los puertos colombiros de BUENAVENTURS, CAATAGENA, BARRAMOUILLA, SAMTA
MARTA Y TURESD.

£l presente donsmento tere por chjefo autorizare 2 TRADE BUSINESS 5.4.5. pars que  libzre  los
conbenedores consigrecos & nuestra Comgaria pues de maners salideria asumimos = pago par danos,
demoras o [impizzes gue se presenten 8l momento de bs devolucon de los contenedores vacios a los
depasitas, estAn EArsntACos por rosstrs Empress

Por tankto, decarsmos exprasaments gue sozptamos las fschurss que por tal CONCEptD NoS presante
TRADE EL.EIHESE_ 545, !n_:c‘cnr:lan:'u o cz'e'rrr'ir:-czlr Condiciones z:t::--e:_cld:: =n Fl'::lnt'.-!'.l: de
Transport= Rantmo suscnto pon todss B liness merfimas gues rossira oompsns autorios resizarun
conkrato martima.

Las cuentas en mencion oonstituyen wune chiigacion dars, expresa y actualmente exigiole a nuestro cargo
¥ prestan merto specutive, pars (o ol renuncames a los reguerimientos de ey pars ser constituidos en
maors, para o cusl bestars la presentacion de los documentos que acreditan los valones cormespondientes.

Supressmente coicto que cuslquier notificacion erwio de fecturas tem remladss m a
Direcion Ciudsd Tektong (5]

n Fei B° La {s) cunl (5] m= comprometo &
cancelar [las] soliderinmente denbro de termming que conste &n e facturn, & cusl ters de conkado.

PARAGRAFD: 5i en &l plazo estipulsda &n s facturs respective, ro he Sido canceinde por el andosataric,
acepto pagar inbereses de mara a s tass legs vigente, asi come suborizo 8 TRADE SUSINESS 5.4.5,, fa
consuEs 'y r=porte @ ls o=ntral de informacion de |8 Asociscion Bancaris de Entidedes Firencizras de
Caolombia {OFIN] y & cusiguier otra entided que manejs bese de datos, con los

valida por 1 sfic 8 partir de |8 fecha de misian.

MONMEBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
NUMERD DE DOCUMENTD
SELL
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