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INTRODUCCIÓN 
 
Trade & Business S.A.S es una empresa con más de 13 años en el mercado,  hace 

parte de una alianza logística, conformada por un grupo empresarial especializado en 

Servicios de Comercio Exterior, junto con TyC Asociados SA y TI Logistic International 

S A S.  Las empresas cuentan con una basta oferta: 1) Servicio de flete. 2) 

Nacionalización de carga  3) Trasporte terrestre. Trade & Business S.A.S ha tenido un 

crecimiento exponencial. Por esta razón cumple con el Sistema de Gestión 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: contaminación, sabotaje, perdida u otras 

actividades ilícitas 3) Eliminar los riesgos que impacten de manera negativa la 

operatividad de la compañía. 4) Cumplir requisitos legales, estatutarios y demás 

reglamentación sobre seguridad establecida.  

 
El 9 de diciembre de 2019, se ingresa a la compañía para realizar la pasantía como 

auxiliar en la Coordinación del Área de Servicio al Cliente, hasta abril de 2020. La 

función como auxiliar implica ejercer tareas del SGR para el Control de Calidad de 

acuerdo a los estándares ISO 28000. Por esta razón la pasante se encarga de todo 

lo concerniente a: 1) Vinculación de los nuevos clientes y proveedores. 2) Realización  

de cotizaciones para flete internacional; 3) Control de devolución de contenedores. 4) 

Realización de documentos de transporte. De igual manera se apoya con la 

realización del Manual  de Funciones del Cargo y con la aplicación del SGR, mediante 

la vinculación de clientes nuevos en los Formatos de Vinculación: 1) Circular 0170. 2) 

Política Protección de Datos 3) Carta de Garantías. Se observa que estos documentos 

juegan un papel fundamental para la vinculación de los clientes según el SGR. El 
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presente informe muestra la actividad realizada como auxiliar adscrita a la 

Coordinación en el Área de Servicio al Cliente, en la empresa Trade & Business SAS. 

Y describe cómo 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 Gestión de Riesgos, 

Servicio al Cliente. Trade & Business SAS.  

1. ANÁLISIS PRELIMINAR 
 
La calidad del Transporte Logístico Internacional es la muestra de la riqueza y la 

oportunidad de desarrollo que genera un país por medio del trabajo de sus habitantes, 

en conjunción con unas políticas públicas que guían el esfuerzo de los gremios y los 

distintos sectores de la cadena productiva que garantizan la consolidación de la 

economía y la competitividad. Se debe tener en cuenta la gran masa de mercancías, 

insumos, productos, etc, que entran y salen del territorio a través de unas vías y una 

infraestructura competitiva. Como lo explican Ángulo, Figueroa, Gambin y Jiménez  

(2018) “medios efectivos de transporte, incluyendo calidad de los caminos, vías 

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), según los datos 

que brinda el Banco Mundial a 2018: “Colombia obtuvo la máxima calificación en su 

historia en el Índice de Desempeño Logístico. Avanzó 36 posiciones frente a 2016 

(pasó del puesto 94 al 58) y hoy es quinto en América Latina”. Las siguientes son 

algunas de las características del sector de Transporte Logístico en Colombia. Las 

cuales representan grandes desafíos a corto plazo. Véase Figura 1. 

Figura 1. 

Características del Sector Transporte Logístico en Colombia 
Ilustración 1Características del Sector Transporte Logístico 
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Fuente:Elaboracion propia con datos  de Desempeño logístico: Infraestructura, transporte y logística. 
Informe Nacional de Competitividad 2018-2019.  
 

Como se observa en la figura, el 73 % del transporte logístico se hace por carretera, 

el 25 % se hace por vía férrea y tan solo el 1 % se hace por medio fluvial. Lo que 

sugiere la oportunidad de desarrollo que tiene el país en infraestructura en las 

próximas décadas.  

Otros datos que arroja el informe y que permiten observar el estado del Sector de 

Transporte Logístico son los siguientes1: el Índice de Conectividad de Colombia es 

demasiado bajo, en una escala del 1 al 100, se tiene un índice de 47.8. Lo que coloca 

al país en el puesto 97 entre 143 países a nivel mundial, y en el puesto 13 de 18 dentro 

del grupo de países latinoamericanos. Según 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 área de transporte logístico. 

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 intervención pública en el precio de los fletes: 
luego de la eliminación de la tabla de fletes, inició un esquema de libertad 
vigilada en el cual las relaciones económicas entre los actores de la cadena 

 
1 Véase Anexo: Informe Nacional de Competitividad. Capítulo: Logística: Infraestructura, Transporte y 
Facilitación del Comercio. (2019). 



 
 

Melissa Valencia Ramos 
 

 

Informe  de Pasantía  realizada en  Trade & Business SAS  

Área de Servicio al Cliente  [6] fecha

  

eran pactadas teniendo en cuenta las condiciones del mercado. Sin embargo, 
posteriormente, se han expedido un sinnúmero de normas que generan 
ambigüedades y hasta intervenciones en los fletes de ciertos corredores. A esto 
se le suma la poca efectividad en la política de modernización en el parque 
automotor (p, 105). 

 
Todos estos factores afectan la competitividad del sector logístico de transporte de 

carga. También se han detectado ineficiencias en los trámites de comercio exterior y 

en puertos. Por ejemplo, en Colombia, el promedio de horas para exportar una 

mercancía es de 112 horas, en el resto de América Latina es de 70 horas. Véase 

Figura 2. 

 
 
Perfil de Colombia en Materia Logística 
 
 
 
 
Ilustración 2 Perfil de Colombia en Materia Logística 
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Fuente: Elaboración propia con datos  del Informe Nacional de Competitividad. Capítulo: Logística: 
Infraestructura, Transporte y Facilitación del Comercio. (2019, p. 104). 
 

Como se observa en la figura, el país presentó mejoras en todos los desempeños del 

Índice Logístico, mejorando su puntaje y posición a nivel mundial y latinoamericano. 

El sector del Comercio Internacional requiere asumir grandes retos en temas de 

competitividad aduanera, precios de fletes, legislación, infraestructura, se necesitan 

mejores carreteras tipo 4G, a su vez, la intensificación de otros medios de transporte: 

aéreo, fluvial y férreo. De esta manera el sector jalonará el desarrollo del país y 

generará 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, código ACI 769, Trade & Business S.A.S, es una 

compañía integral especializada  en asesoría técnica en servicios de Comercio 

Exterior. Fundada el 25 de enero de 2006, en la ciudad de Santiago de Cali, por 

Dayana Ordoñez Arias, profesional en Comercio Exterior y representante legal de la 

compañía, con una amplia experiencia en cadenas de distribución logística 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 

TI Logistics S.A.S, los cuales brindan soluciones logísticas integrales a todos sus 

clientes. 

 

1.1.1. Servicios: La empresa ofrece los siguientes servicios: 
 

• Flete Internacional Aéreo, 

Marítimo y Terrestre. 

• OTM y Planilla de Envío. 

• Póliza de Seguro y de 

Transporte. 

• Agencia de Aduana. 

• Servicios Asociados a Logística 

Internacional. 

• Transporte Terrestre Nacional. 
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1.1.2. Misión:  

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

 

1.1.3. Visión: 
 

Se proyecta para el año 2022 como la compañía líder en la prestación de 
servicios de fletes internacionales con soluciones logísticas ajustadas a las 
necesidades de cada uno de nuestros clientes, destacándose por su alto nivel 
de profesionalismo soportado en su excelente equipo humano y servicio 
personalizado. 

 

1.1.4. Filosofía de trabajo: 
 

• Compromiso 

• Trabajo en equipo 

• Honestidad, respeto e integridad 

• Creatividad 

• Innovación 

• Desarrollo de proyectos 
 
 

1.1.5. Valores corporativos: 
 

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

 

• Integridad y Transparencia: en la ejecución de todas las actividades para 
la consecución de los objetivos de la Compañía. 

 

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

 

• 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 compañía con una adecuada 
gestión y asignación de cargos por parte de recursos humanos. Véase Figura 3. 
 
Figura 3. 
Organigrama Trade & Business S.A.S. 
 
 

 
 

Ilustración 3 Organigrama Trade & Business S.A.S  

 
Fuente: Elaboración propia con datos tomados de Trade & Business S.A.S. Área 
de Recursos Humanos. 

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

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

• Contadora: su principal función es la de proveer información 
contable veraz y objetiva con base en el adecuado funcionamiento 
de las normas y sistemas contables que tiene la compañía, 
proponiendo métodos y procedimientos que permiten realizar 
registros contables, tributarios y financieros de la empresa. 
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• Jefe de Comercio Exterior: su función principal es la de realizar la 
planificación de los procesos de nacionalización de la mercancía de 
los clientes, es el encargado de dirigirlos correctamente todos los 
trámites requeridos para que este a conformidad de las leyes 
aduaneras colombianas. 
 

•  Jefe de Operaciones: coordina y proyecta todos los embarques de 
las mercancías de los clientes a través del monitoreo, su función 
inicia desde el origen hasta el destino de la mercancía brindando así 
mayor seguridad a la hora del envió o recepción de las mismas. 
 

•  Asesor comercial: tiene la responsabilidad de proporcionar 
información 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. 
 

•  Asistente de tesorería: 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. 

 
 

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

• Auxiliar de Comercio Exterior: es el encargado de la preparación de 
documentos de importación y exportación como manifiesto de 
aduana, brinda apoyo a los trámites de embarque y seguros, calcula 
los costos y valores de los fletes y asiste en el trámite de la 
nacionalización de los bienes o mercancías. 

 
 

•  Auxiliar de operaciones: es el encargado de la recopilación de la 
información sóbrelos trámites aduaneros para informar a los 
usuarios sobre su proceso. 
 

• Recepcionista: es la encargada de responder las llamadas 
telefónicas así como proporcionar información básica si es necesaria 
a los clientes, debe de servir a los visitantes dirigiéndolos al 
colaborador encargado de brindar información más específica sobre 
los tramites que necesite realizar. 
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• Auxiliar Servicio al Cliente: es el encargado de velar por la 
satisfacción del cliente, vincular nuevos clientes y proveedores 
dando así un manejo adecuado de la información. 
 

• Auxiliar de Archivo: es el encargado de realizar la organización, 
control y supervisión del archivo de la compañía, además deberá 
brindar información oportuna en cuanto sea requerida información 
por parte de entes de control o para uso interno. 

 
 

•  Servicios generales: deberá mantener en buen estado las 
instalaciones de la compañía, de manera organizada y limpia. 
 

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

 
 

• Mensajero: encargado de llevar toda la correspondencia por parte 
de la compañía 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 

más de 40 clientes mensuales  , aumentando su proyección a nivel local con miras a 

convertirse en líderes en el mercado logístico aduanero. La compañía ha fortalecido 

sus alianzas con agentes internacionales en China como Tiger Internacional, Karl y 

Isted Logistic, lo que la posiciona en el exterior, según el ranking de agentes de carga  

emitido por las navieras. Esta nueva situación trae consigo un reconocimiento a nivel 

mundial.  

Por esto la empresa decidió 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 comprendió que tenía la necesidad de gestionar sus riegos, se decidió dar 

inicio al diseño e implementación de un sistema de  gestión de riesgos bajo la norma 

ISO 28000. un modelo que básicamente es un proceso realizado por toda la 
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organización 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 está en el lugar 73. Véase Figura 

4. 

Ranking Nacional de empresas de Transporte Logístico 
Ilustración 4 Ranking Nacional de Empresas de Transporte Logístico  

 

 

 

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

1.2. Objetivos de la Pasantía 
 

1.2.1. Objetivo General 
 
Desarrollar Manual de procedimientos para el cargo  auxiliar en el Área de Servicio al 

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

1.2.1.1. Objetivos Específicos 
 

• Caracterización de cada uno de los procesos del cargo como auxiliar en el 

Área de Servicio al Cliente. 
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• Identificar funciones del cargo como auxiliar en el Área de Servicio al Cliente. 

• Elaborar Manual de Procedimientos para el cargo de auxiliar en el Área de 

Servicio al Cliente 

 

2. JUSTIFICACIÓN 
 

Trade & Business SAS, agente de  carga internacional, está comprometida con el 

avance profesional y crecimiento de los estudiantes, por esta razón ofrece a la 

aspirante una oportunidad para que realice las prácticas empresariales, con el fin de 

que pueda adquirir la experiencia laboral necesaria. Con la práctica el aspirante 

conoce herramientas, procesos y procedimientos propios de las actividades  de 

Comercio Internacional, que son indispensables, y que sumadas a los conocimientos 

teóricos y a la dinámica propia del ejercicio profesional en el área de Comercio Exterior 

le dan una formación integral. De esta forma se cumple el ciclo de formación 

profesional. 

 

Como parte fundamental de los procesos, la logística se enmarca en  garantizar el 

flujo eficiente para que la cadena de valor tenga un buen funcionamiento. Mediante la 

implantación 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 aplicación de los conocimientos 

adquiridos a lo largo de la carrera universitaria y la pasantía realizada para optar por 

el título de profesional en Comercio Internacional. 

 

 

 

3. PLAN DE TRABAJO 
 

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

con la siguiente descripción: es el encargado de velar por la satisfacción del cliente, 
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vincular nuevos clientes y proveedores dando así un manejo adecuado de la 

información. 

A continuación se presentan las actividades, responsabilidades asignadas al cargo y 

el desarrollo de los objetivos específicos durante la pasantía. Véase Tabla 1. 

Tabla 15  

Actividades/ Responsabilidades1 

ACTIVIDAD PROCESO  

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

Elaboración de HBL’S El departamento de operaciones envía 
un correo solicitando el  documentos de 
transporte para su elaboración este se 
elabora 5 días antes de que la carga 
arribe a puerto. Estos documentos se 
envían físicos todos los viernes a nuestro 
personal en  puerto. 

Control devolución de contenedores Una vez la carga arribe a puerto se 
verifica con el tracking de la naviera 
cuantos día se tiene para la devolución 
del contenedor y se envía un correo al 
clientes informando cuantos días tiene y 
el vencimiento de estos. 

Elaboración de cotizaciones de flete internacional  El departamento de prising envía un 
correo solicitando la elaboración de la 
cotización de flete para importación . Se 
realiza la cotización en el formato de la 
empresa y se le envía al cliente el cual la 
solicito. 

Verificación 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 actualización 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: elaboración propia. La pasantía se llevó acabo en el área 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 
pasantía. 
 
 
 

3.1. Manual  de Procedimientos  
 
Para la elaboración del Manual de Procedimientos del Área de Servicio al Cliente se 

llevaron a cabo las siguientes tareas: 1. Establecer el objetivo  
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2. Establecer el alcance  
3. Realizar las definiciones  
4. Verificación de las  funciones  
5. Elaboración del borrador del 

manual de procedimientos para 
el puesto de Servicio al Cliente, 
teniendo en cuenta el paso a 
paso de cada función. 

6. Revisión por parte la 
coordinadora administrativa del 

borrador del Manual de 
Procedimientos, esta es quien 
verifica y realiza correcciones. 

7. Correcciones del borrador del 
Manual de Procedimiento 
designado por la coordinadora 
administrativa. 

8. Presentación final del Manual 
de Procedimientos para el Área  
de Servicio al Cliente. 

 

3.2. Vinculación  de Clientes: 
 

La vinculación de los clientes se realiza mediante tres formatos esenciales, los cuales 

son: Circular 0170, Protección de Datos y Carta de Garantía. Luego de que el cliente 

los envía 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 contaminación, sabotaje, pérdida u 

otras actividades ilícitas, se crean los formatos mencionados en el punto anterior y 

también se verifican  mediante Data Crédito, Contraloría, Policía Nacional y  

Procuraduría. 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 pasantía. Véase Figura 5. 

Figura 5 
Proceso Matriz de Riesgos en el Área de Servicio al Cliente Ilustración 6 
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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 

Tareas del 
pasante  
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Cronograma de Actividades Pasantía en Trade & Business S.A.S Ilustración 7 

 

Fuente: elaboración propia. Actividades propias de la labor en Trade & Business S.A.S. 

3.3. Reportes mensuales 
 

A continuación se presenta un informe mensual de las actividades realizadas en el 

periodo de la pasantía: 

Tabla 22 

 

Reportes Mensuales  

MES REPORTE 

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

ENERO Se actualizan los clientes y se vinculan algunos clientes nuevos, también se 
comienza con la elaboración del Manual de Procedimientos y  se pasa la 
información 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. 
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MARZO Se realizan las correcciones al Manual de Procedimientos para la entrega 
final, también se anexa información 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: elaboración propia.  

4. ANÁLISIS DOFA  
 
Se presentara la matriz DOFA  para el Área de Servicio al Cliente, empresa Trade & 
Business S.A.S. Véase Tabla 3. 
 
Tabla 3 
DOFA3 

 
DEBILIDADES 

 
OPORTUNIDADES 

✓ Alto índice de rotación. 
✓ Falta de tecnología. 
✓ Falta de protocolos en la cadena de 

suministros. 
✓ Ausencia de canales para la comunicación. 

 

✓ Buenas herramientas de 
trabajo.  

✓ Adaptación a las necesidades 
de los clientes. 

✓ Búsqueda de nuevos 
mercados. 

✓ Respuesta eficiente hacia el 
cliente. 

FORTALEZAS  
AMENAZAS 

✓ Recurso humano con alto nivel académico  
✓ La Matriz de Riesgos demuestra el 

mejoramiento continuo en procesos. 
✓ Compromiso con la calidad de servicio.  
✓ Avance continuo en los protocolos de 

servicio. 
✓ Alianzas estratégicas con proveedores  

 

✓ Cronograma de trabajo. 
✓ Exigencia de procesos más 

oportuno. 
✓ Cambio constante de los 

mercados. 
✓ Covid – 19. 

  
Fuente: elaboración propia. 
 
 

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

Tabla 4 
FODA4 
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FO 

 
DO 

✓ (F5+O3 ) Fortalecer las alianzas 
 estratégicas con proveedores que 
permitan adquirir un incremento 
en el portafolio logrando así entrar 
a los nuevos mercados. 
 

✓ (F3+O1) Aprovechar las 
herramientas de trabajo logrando 
responder de manera efectiva y 
oportuna. 

 

✓ (D2+04) Mejorar las herramientas 
tecnológicas que permitan lograr un 
control en los procesos e información 
que permitan  respuestas eficientes. 
 

✓ (D3+O2) Establecer protocolos en la 
cadena de suministros  para así 
garantizar las entregas de mercancías 
a tiempo. 

FA  
DA 

✓ (F1+A1) Restructurar 
cronogramas de trabajo  y así 
adaptarse a la necesidades de la 
compañía. 
 

✓ (F4+O4) Adaptar los protocolos de 
servicio a la nueva situación  del 
Covid 19. 

✓ (D4+A3) Implementar nuevos canales 
de comunicación para competir con la 
exigencia en el cambio de nuevos 
mercados. 
 

 
Fuente: elaboración propia. 
 

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES  
 
Realizar las prácticas 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 información suministrada por la empresa se logra desarrollar con éxito los 

objetivos específicos del informe eficientemente dando cumplimiento a los parámetros 

propuesto por la compañía. 

Se logra desarrollar los conocimientos necesarios para realizar vinculación para 

clientes en trámites de importación o exportación también los documentos necesarios 

para poder llevar la operación acabo. Mediante las cotizaciones de flete se identifican 

las diferentes modalidades de tránsitos que son utilizadas, los términos de 

negociación, tiempo de tránsito y demás compromisos económicos de la negociación.  
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El adquirir conocimientos nuevos  permite al profesional ser cada vez más proactivo, 

lo que nos conduce al éxito, tener claro la importación  de trabajar en grupo, recibir 

direccionamientos y poder tomar sus propias decisiones. 

Finalmente como recomendación para la empresa se identifican algunas falencias de 

información entre las distintas aéreas se recomienda desarrollar estrategias las cuales 

fortalezcan la comunicación y así dar respuestas eficientes y veraces a los clientes.  
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ANEXO A 
 

Manual de funciones  
 

https://compite.com.co/wp-content/uploads/2018/11/logistica.pdf
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Informe  de Pasantía  realizada en  Trade & Business SAS  

Área de Servicio al Cliente  [22] fecha

  

 
 

 



 

Informe  de Pasantía  realizada en  Trade & Business SAS  

Área de Servicio al Cliente  [23] fecha

  

 

 



 

Informe  de Pasantía  realizada en  Trade & Business SAS  

Área de Servicio al Cliente  [24] fecha

  

 



 

Informe  de Pasantía  realizada en  Trade & Business SAS  

Área de Servicio al Cliente  [25] fecha

  

 

 
 



 

Informe  de Pasantía  realizada en  Trade & Business SAS  

Área de Servicio al Cliente  [26] fecha

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Informe  de Pasantía  realizada en  Trade & Business SAS  

Área de Servicio al Cliente  [27] fecha

  

 
 

 



 

Informe  de Pasantía  realizada en  Trade & Business SAS  

Área de Servicio al Cliente  [28] fecha

  

 
 
 

 

ANEXO B  
 

Formularios  
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