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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ 

Constancia de socialización de las actividades de aprendizaje de la competencia 

El presente formato deja constancia de la reunión de concertación entre la instructora y el aprendiz, en la cual 
se socializaron todas las actividades de aprendizaje, productos y evidencias que se deben presentar durante el 
desarrollo de la competencia, distribuidas a lo largo de las fases de reflexión inicial, contextualización, 
apropiación y transferencia del conocimiento. 

Programa de Formación: Tecnología en Gestión de Comercio Exterior   Código: 122707 

Ficha: 3172620 - 3 

Competencia: Operar los procesos de importación y exportación según normas y políticas internas y externas 

Instructora: Bibiana Zuluaga Z. 

Nombre del Aprendiz:  

Documento de Identidad:  

Fecha de Concertación:  

Lugar: Centro de Comercio y Servicios 

 

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE Y CRONOGRAMA 

No. Actividad Actividad a Desarrollar 
Producto/Evidencia a 

Entregar 
Fecha de 

Inicio 
Fecha de 
Entrega 

1 
Inducción y 
encuadre de la 
competencia 

Presentación del plan de trabajo concertado, 
metodología de evaluación, normas de la 
competencia y conformación de equipos de 
trabajo. Explicación de la empresa simulada 
Andina Aromas S.A.S. y el hilo conductor del 
proceso. 

Firma del plan de trabajo 
concertado. Lista de 
asistencia. 

03/09/2025 03/09/2025 

2 
Fundamentos del 
Comercio Exterior 
Colombiano 

Conceptos básicos de importación y 
exportación. Marco normativo: DIAN, VUCE, 
ProColombia, Ministerio de Comercio. 
Regímenes aduaneros. Diferencias entre 
importación ordinaria, temporal y 
reimportación. 

Mapa conceptual en digital o 
físico sobre el marco 
normativo del comercio 
exterior colombiano. 

03/09/2025 10/09/2025 

3 
Clasificación 
Arancelaria 

Estructura del arancel de aduanas 
colombiano. Sistema armonizado SA. 
Identificación de partida, subpartida y código 
arancelario. Práctica de clasificación con 
productos reales. 

Clasificación arancelaria de 
los productos de la empresa 
simulada (mínimo 3 
productos) con justificación y 
fuente MUISCA. 

08/09/2025 15/09/2025 

4 
Registros, Vistos 
Buenos y 
Licencias 

Registro de importador/exportador. Vistos 
buenos INVIMA, ICA, Superintendencia. 
Licencias previas y automáticas. Uso de la 
VUCE para trámites en línea. 

Cuadro resumen de los 
registros, vistos buenos y 
licencias requeridos para los 
productos de Andina Aromas 
S.A.S. 

10/09/2025 15/09/2025 

5 Incoterms 2020 

Definición, clasificación y aplicación de los 
Incoterms 2020. Análisis de obligaciones del 
comprador y vendedor. Casos prácticos de 
selección del Incoterm según el tipo de 
operación y producto. 

Cuadro comparativo de los 11 
Incoterms 2020 y justificación 
del Incoterm seleccionado 
para la empresa simulada. 

15/09/2025 24/09/2025 

6 
Documentos del 
Comercio Exterior 

Factura comercial, lista de empaque (packing 
list), certificado de origen, documento de 
transporte (BL, AWB, CRT), declaración de 
exportación/importación, certificados 
fitosanitarios y sanitarios. 

Elaboración de los 
documentos comerciales 
(factura comercial y packing 
list) correspondientes a la 
operación de Andina Aromas 
S.A.S. 

17/09/2025 01/10/2025 

7 
Transporte 
Internacional y 
Logística 

Modos de transporte: marítimo, aéreo, 
terrestre y multimodal. Documentos de 
transporte. Selección del modo según 
producto, costo y destino. Agentes de carga 
(freight forwarders) y operadores logísticos. 

Informe de selección del 
modo de transporte y 
operador logístico para la 
exportación de Andina 
Aromas S.A.S., con cotización 
referencial. 

22/09/2025 29/09/2025 
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No. Actividad Actividad a Desarrollar 
Producto/Evidencia a 

Entregar 
Fecha de 

Inicio 
Fecha de 
Entrega 

8 
Seguros en el 
Comercio 
Internacional 

Tipos de seguros de carga. Coberturas 
básica, amplia y todo riesgo. Cálculo del 
valor asegurado. Cláusulas del contrato de 
seguro. Incoterms y responsabilidad del 
seguro. 

Cotización y selección del 
seguro de transporte para la 
operación de exportación de 
Andina Aromas S.A.S. 

29/09/2025 01/10/2025 

9 

Determinación de 
Costos de 
Exportación e 
Importación 

Cálculo del valor FOB, CFR y CIF. Costos 
logísticos: flete, seguro, manipulación, 
almacenamiento. Determinación del precio 
de exportación. Costeo de importación con 
tributos aduaneros. 

Estructura de costos completa 
de exportación (FOB) e 
importación (CIF con tributos) 
para el producto de Andina 
Aromas S.A.S. 

01/10/2025 08/10/2025 

10 
Tributos 
Aduaneros y 
Liquidación 

Gravamen arancelario, IVA, y otros tributos. 
Base gravable. Liquidación manual de 
tributos para importación. Simulación en 
MUISCA. Diferencias entre trato arancelario 
general y preferencial (TLCs). 

Liquidación de tributos 
aduaneros para la importación 
de un producto de Andina 
Aromas S.A.S. con base 
gravable sustentada. 

01/10/2025 06/10/2025 

11 
Proceso de 
Exportación – 
Fase Operativa 

Paso a paso de una exportación: estudio de 
mercado, registro exportador, trámites ante 
la DIAN, DEX, despacho, embarque y cobro. 
Uso de la VUCE. Rol del agente de aduana. 

Flujograma detallado del 
proceso de exportación de 
Andina Aromas S.A.S. con 
responsables, documentos y 
tiempos estimados. 

06/10/2025 13/10/2025 

12 
Proceso de 
Importación – 
Fase Operativa 

Paso a paso de una importación ordinaria: 
estudio de oferta internacional, negociación, 
trámites VUCE, declaración de importación, 
liquidación, pago de tributos, levante de 
mercancía. 

Flujograma detallado del 
proceso de importación para 
un insumo de Andina Aromas 
S.A.S. con responsables, 
documentos y tiempos. 

08/10/2025 20/10/2025 

13 
Medios de Pago 
Internacional 

Pago anticipado, cuenta abierta, cobranza 
documentaria (D/P y D/A) y carta de crédito 
(revocable, irrevocable, confirmada, a la 
vista). Selección del medio según el riesgo y 
la relación comercial. 

Selección y justificación del 
medio de pago para la 
operación de exportación de 
Andina Aromas S.A.S. con 
análisis de riesgo. 

13/10/2025 15/10/2025 

14 

Régimen 
Cambiario y 
Canalización de 
Divisas 

Obligaciones cambiarias en exportaciones e 
importaciones. Declaración de cambio. 
Canalización de divisas a través del mercado 
cambiario. Banco de la República y 
regulación cambiaria. 

Cuadro resumen del régimen 
cambiario aplicable a la 
operación de Andina Aromas 
S.A.S. y procedimiento de 
canalización. 

13/10/2025 15/10/2025 

15 
Diligenciamiento 
de la Carta de 
Crédito 

Partes de la carta de crédito: ordenante, 
beneficiario, banco emisor, banco 
confirmador. Condiciones documentarias. 
Incoterm y carta de crédito. Práctica de 
diligenciamiento del formato académico. 

Carta de crédito diligenciada 
con todos los campos 
completos para la operación 
de exportación de Andina 
Aromas S.A.S. 

15/10/2025 22/10/2025 

16 
Certificado de 
Origen 

Concepto y tipos de certificado de origen. 
Criterios de origen: totalmente obtenido y 
transformación sustancial. Formularios: CO 
general, Form A (SGP), certificados TLC. 
Diligenciamiento práctico. 

Certificado de origen 
diligenciado para la 
exportación del producto de 
Andina Aromas S.A.S. con 
justificación del criterio de 
origen. 

13/10/2025 20/10/2025 

17 
Declaración de 
Exportación (DEX) 

Estructura de la declaración de exportación. 
Casillas principales: exportador, destinatario, 
código arancelario, país destino, Incoterm, 
valor FOB, modo de transporte. Práctica de 
diligenciamiento. 

Declaración de exportación 
(DEX) diligenciada para la 
operación de Andina Aromas 
S.A.S. 

15/10/2025 20/10/2025 

18 
Declaración de 
Importación 

Estructura de la declaración de importación 
(modalidad 1000). Casillas: importador, 
proveedor, código arancelario, país origen, 
base gravable, tributos. Práctica de 
diligenciamiento con datos reales. 

Declaración de importación 
diligenciada para un insumo 
de Andina Aromas S.A.S. con 
liquidación de tributos 
incluida. 

20/10/2025 27/10/2025 

19 
Factura Comercial 
Internacional 

Requisitos de la factura comercial para 
exportación: datos del exportador/importador, 
descripción de mercancía, valor, Incoterm, 
condiciones de pago, banco. Diferencias con 
factura de venta doméstica. 

Factura comercial 
internacional diligenciada para 
la exportación de Andina 
Aromas S.A.S. 

20/10/2025 22/10/2025 

20 
Lista de Empaque 
(Packing List) 

Estructura y función del packing list. Datos 
requeridos: descripción, cantidad, peso 
bruto, peso neto, dimensiones, número de 
bultos. Coherencia con factura comercial y 
documentos de transporte. 

Packing list diligenciado y 
coherente con la factura 
comercial de la exportación de 
Andina Aromas S.A.S. 

20/10/2025 22/10/2025 
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No. Actividad Actividad a Desarrollar 
Producto/Evidencia a 

Entregar 
Fecha de 

Inicio 
Fecha de 
Entrega 

21 
Integración del 
Expediente de 
Exportación 

Revisión y articulación de todos los 
documentos elaborados. Coherencia entre 
clasificación arancelaria, factura, packing list, 
DEX, certificado de origen, carta de crédito, 
seguro y flujograma. 

Expediente completo y 
coherente de exportación de 
Andina Aromas S.A.S. con 
todos los documentos 
organizados y numerados. 

22/10/2025 27/10/2025 

22 
Preparación de la 
Exposición Final 

Estructura de la presentación oral: objetivo, 
empresa, proceso exportador, documentos, 
conclusiones. Manejo del tiempo (25 
minutos). Preparación individual para 
responder preguntas del jurado. 

Diapositivas de presentación 
final preparadas. Cada 
integrante debe dominar la 
totalidad del proceso. 

22/10/2025 27/10/2025 

23 
Evaluación Escrita 
de la Competencia 

Evaluación de conocimientos teórico-
prácticos: clasificación arancelaria, 
Incoterms, medios de pago, documentos, 
tributos aduaneros y régimen cambiario. 20 
preguntas, 5 puntos cada una. 

Evaluación escrita resuelta y 
entregada. 

22/10/2025 27/10/2025 

24 
Exposición Final y 
Entrega del 
Expediente 

Presentación oral del proceso completo de 
exportación de Andina Aromas S.A.S. ante la 
instructora. 25 minutos de exposición + 5 
minutos de preguntas. Nota individual. 
Entrega del expediente organizado. 

Exposición oral realizada. 
Expediente completo 
entregado en físico y/o digital. 

27/10/2025 28/10/2025 

 

FIRMAS DE CONCERTACIÓN 

Con la firma del presente documento, el aprendiz declara que la instructora socializó de manera clara y completa cada una 

de las actividades de aprendizaje que debe desarrollar durante la ejecución de la competencia "Operar los procesos de 

importación y exportación según normas y políticas internas y externas", incluyendo su objetivo, el producto o evidencia 

esperada, los instrumentos de evaluación aplicables y las fechas concertadas de inicio y entrega. Así mismo, se compromete 

a cumplir con la entrega oportuna de cada producto en los medios y plazos establecidos por la instructora. 

 

FIRMA DEL APRENDIZ 
  

  

  
C.C. 

FIRMA DE LA INSTRUCTORA 
  

  

  
Bibiana Zuluaga Z. 

 


