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RESUMEN

Se puede decir que durante la realizacidn de esta practica laboral en RODAILOGISTICA, se observa
los efectos de la baja gestion realizando un analisis detallado sobre los efectos adversos de la baja
gestion en los documentos sobre las operaciones diarias. Pero también se evidencian como los
retrasos de la documentacion requerida afecta el buen funcionamiento de los procesos.

Uno de los principales problemas es la pérdida de tiempo tanto para el personal de la empresa
como para los clientes, asi como la duplicacién de esfuerzos en la captacidon de la informacién, asi
como la influye en la toma de decisiones debido a la desactualizacion de los datos o cuando se
presentan incompletos. Estos factores no solo impactaron la eficiencia operativa, sino que
también generaron frustracion entre los equipos y afectaron el cumplimiento de los plazos
establecidos.

Finalmente, este informe resalta como del oportuno cumplimiento en la documentacién mejora
drasticamente el funcionamiento de los procesos es por esto que se presenta una propuesta de
un trabajo donde se implemente un sistema de comunicacion trabajado a través de una
plataforma que permite intercomunica los diferentes puntos de la empresa y permite conocer el
estado de cada tramite que se estd realizando, con esto mejora notoriamente los tramites
realizados.

Palabras Clave: Procesos, Gestion documental, Eficiencia.
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ABSTRACT

It can be said that during the completion of this work practice at RODAILOGISTICA, the effects of
poor management are observed by carrying out a detailed analysis of the adverse effects of poor
management in the documents on daily operations. But it is also evident how delays in the
required documentation affect the proper functioning of the processes.

One of the main problems is the loss of time for both the company's staff and clients, as well as
the duplication of efforts in capturing information, as well as the influence on decision-making due
to outdated information. data or when it is incomplete

These factors not only impacted operational efficiency, but also generated frustration among
teams and affected compliance with established deadlines.

Finally, this report highlights how timely compliance with documentation drastically improves the
functioning of the processes, which is why a proposal is presented for a work where a
communication system is implemented through a platform that allows the different points of
communication to intercommunicate. the company and allows knowing the status of each
procedure that is being carried out, thereby significantly improving the procedures carried out.

Key words: Processes, Document management, Efficiency.
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INTRODUCCION

El ser humano mediante la organizacién de etapas en la realizacidon de procesos de cualquier
indole busca optimizar y mejorar la calidad de los mismos procesos.

La entrega oportuna y eficiente de los documentos que cumplen con las normas requeridas y
mejorando satisfactoriamente las operaciones internas, la capacidad de decision de la empresa.
Asegurando asi el logro de las metas impuestas y la satisfaccidn de los clientes.

Es importante resaltar el impacto en las operaciones logisticas en tener la documentacion
adecuada para hacer un proceso de importacion, exportacién ante los clientes no solo ahorra
tiempo, dinero, errores de operacién qué ponen en riesgo el buen nombre de la empresa, su
credibilidad y la aceptacién que tiene ante la sociedad.

Durante el proceso de practica pude evidenciar el impacto que tiene la correcta entrega de la
documentacidn requerida pues esta se convierte en una amenaza potencial que pueda poner en
riesgo el posicionamiento y la calidad empresarial de la misma. Es por este motivo que se debe
realizar una propuesta en términos de productividad que busca minimizar la afectacién en el
funcionamiento de la misma en cuanto a la gestiéon inadecuada de los documentos en
RADAILOGISTICA, a través de un sistema integrado que permita la comunicacién y el
conocimiento constante sincrénico de los procesos que se estan llevando a cabo en la empresa.



INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O PASANTIAS
Programa Administracion de Negocios Internacionales

1. CAPITULO 1: PRESENTACION DE LA EMPRESA

1.1.  RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DONDE REALIZA SUS PASANTIAS
%+ RODAILOGISTICAS.A.S.

1.2.  ACTIVIDAD ECONOMICA
“+ 5224 MANIPULACION DE CARGA

1.3.  RESENA HISTORICA

#* La empresa RODAILOGISTICA SAS fue creada en el afio 2017 por el sefior Robert Jair Ruiz
Silva, se inicidé con 4 personas, 1 en el drea de digitacidén y 3 encargados de realizar las
inspecciones previas en los puertos, se ubicé en un punto estratégico, cerca de la sociedad
portuaria. (RODAILOGISTICA, 2017)

1.4.  UBICACION GEOGRAFICA.
BUENAVENTURA, VALLE DEL CAUCA, BARRIO LOS LAURELES CRA 55A # 3-39

llustracién 1. Ubicacién geografica

Fuente: Google maps.
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1.5.  OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Mantener o aumentar la rentabilidad del negocio.
Ofrecer un excelente servicio al cliente.

Tener un crecimiento sostenible

Sobresalir ante la competencia

e

1.6.  MISION, VISION Y VALORES
MISION

4+  Prestar servicios integrales de logistica portuaria a entidades relacionadas con el manejo
de importaciones y exportaciones, basados en la implementacién de tecnologias que
permiten la innovacién permanente de procesos, haciendo el manejo integral de la carga
mas eficiente y econdmica. (RODAILOGISTICA, 2017)
VISION

#+ Para el afio 2026 seremos la empresa lider del sector portuario brindando la prestacién
de servicios como operadores logisticos especializados en reconocimientos y manejo
integral de la carga. (RODAILOGISTICA, 2017)

VALORES

+ RESPETO

Reconocemos en los demds sus derechos y virtudes con dignidad, a través de un trato
atento y cdlido hacia todos.

+ TRANSPARENCIA

Orientada hacia comportamientos con rectitud que permiten visibilizar procedimientos
claros que brindan seguridad a nuestros clientes.

4+ SERVICIO

Atendemos oportuna y adecuadamente a clientes internos y externos mediante el
mejoramiento permanente de métodos y sistemas de trabajo.

+ COMPROMISO

Demostramos cumplimiento en las obligaciones contraidas con los clientes, proveedores
y colaboradores.
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1.7.
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CONFIANZA

Atendemos oportuna y adecuadamente a clientes internos y externos mediante el
mejoramiento permanente de métodos y sistemas de trabajo.

DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION
Ofrecemos servicios portuarios con calidad, responsabilidad y eficiencia. Nuestro

personal altamente calificado nos permite satisfacer los requerimientos exigidos por los
clientes, lo cual nos ha permitido ser una de las mejores alternativas en el mercado.

SERVICIOS QUE OFRECE LA EMPRESA

*

*
*
*
*

ITR

Etiguetado

Inspeccidn de contenedores
Armada y desarme de pallet

Presentacion de informes
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2.CAPITULO II: DESCRIPCION DEL AREA EN LA CUAL SE DESARROLLA LA PRACTICA
PROFESIONAL DIRIGIDA O PASANTIA.

Durante la realizacidon de las actividades en el area de digitacién y como apertor en funcién de
digitar informe, etiquetados y realizar frontales.

Esta drea, donde se esta realizando las pasantias se encuentra dentro de la zona administrativa
de la empresa Rodailogistica, especificamente en coordinador de puerto y digitacion, tal como
se indica en el organigrama.

2.1. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

llustracidon 2. Organigrama Rodailogistica.

= Gerente General
| &

. Contadora ‘
n Asistente Administrativo

Director de Operaciones \
|
Coordinador de Operaciones
| Asistente Contable

Coordinador de Puerto y Digitacion
|

Auxiliar Operativo Servicios Generales

Fuente: Rodailogistica
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3. CAPITULO lIl: DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PRACTICA
PROFESIONAL DIRIGIDA o PASANTIA

3.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Tabla 1 Descripcion de la actividad

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIGITAR INFORMES Se realiza un inventario y se toma toda la
informacién de los productos que vienen
detallados en la factura y lista de empaque,
esta inventario se plasma en un formato de
Excel.

REALIZAR FRONTALES En esta actividad se plasma las
inconsistencias 'y anomalias que se
encuentran en las inspecciones previas.

ETIQUETADOS Pega de etiquetas en prendas y cartones

Fuente: Propia.

Las actividades realizadas en esta division han sido rotativas. El proceso en la empresa, empezé
con la tarea de Digitar informe de los reconocimientos realizados en los diferentes puertos
Sociedad portuaria, Aguadulce, TBC y bodegas en la via alterna, esta tarea consiste en pasar la
informacién detalla de cada uno de los productos que vienen ya sea en carga suelta o en
contenedores de 20 o 40 pies, con la premisa de llevar un control y seguimiento de los productos
o mercancia que llegan o salen del puerto, la informacién comprende lo que son nimeros que se
encuentren en los productos, toma de seriales, verificar si trae marca registrada el producto y
qgue todas las cantidades cuadren con lo que dice en factura, verificacién del material del
producto. Es necesario verificar que la descripcion detallada en los documentos de transporte,
facturas, orden de despacho y listados de empaque entre otros concuerden con la realidad
logistica. Se realiza mediante una digitacién en Excel, formatos de ingresos donde se refleja
informacién necesaria para efecto de una tranquilidad y proceso logistico.

Realizacion de frontales: Durante el ejercicio de la practica es necesario divisar y confrontar las
partes documento vs mercancia y proceso de viaje en el que se puede realizar las respectivas
verificaciones de concordancia donde al detectar inconsistencia se debe realizar un oportuno
informe que pueda con tiempo llevar una posible solucidn. Se debe asegurar que los frontales
este de manera visible en la carga, para facilitar su identificacidon durante el transporte y el uso
en el puerto.
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Otra de las tareas realizadas en la empresa. Etiquetados en diferentes productos, esta tarea
consistia: En preparar e imprimir las etiquetas con la informacién necesaria como el nimero de
seguimiento, destino, tipo de carga, entre otros datos importante, luego se colocar las etiquetas
en lugares claves de la carga para facilitar su identificacién durante el transporte y la
manipulacion en el puerto.

Luego de accionar las etiquetas, se verifica que todas las unidades de carga estén debidamente
etiquetadas, se escribe en el sistema informatico pertinente, asegurando que la informacion
guede documentada en el proceso logistico antes de su despacho o almacenamiento en el
puerto.

3.2. LIMITACIONES CONFRONTADAS EN LA PRACTICA

Durante el proceso de pasantias, la dificultad se evidencio al momento de redactar los informes
ya por el volumen de las operaciones que tiene los apertores en los diferentes puertos se toman
las fotos borrosas y omite informacion de las placas principales. Estos problemas pueden incluir
la falta de documentacion completa o correcta necesaria para la importacién y exportacién de
mercancias, errores en la documentacién que requieren correcciones adicionales, o fallos en la
comunicacion entre diferentes departamentos involucrados en el proceso documental y también
la duplicacién de trabajo. En ocasiones la falta de recursos econdmico, se generd un problema
para llegar al lugar de trabajo y cumplir con mis responsabilidades y funciones.

3.3. APORTES DEL PASANTE A LA EMPRESA

En relacién con los efectos de retraso de las operaciones por la baja gestién en los documentos,
se presentan a continuacién los siguientes puntos que reflejan los aportes del pasante a la
empresa.

3.3.1 Objetivo General

Disefiar un plan de operaciones a través de la gestion documental para la mejora de los retrasos
en la empresa Rodailogistica.
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3.3.2. Objetivos Especificos
1. Identificar el retraso de las operaciones de la empresa Rodailogistica

2. Analizar los tipos de documentos que son utilizados en las operaciones de la empresa
Rodailogistica.

3. Disefiar un plan para mejorar las operaciones a través de una buena gestién de documentos
para la empresa Rodailogistica

3.3.3. Justificacion.

Rodailogistica es una empresa con gran recorrido de experiencia en cuanto al mercado
internacional, cuenta con un conveniente y amplia herramientas e infraestructura para llevar a
cabo los procesos de comercio internacional de forma efectiva.

Desde la organizacién operativa cuenta con diversas areas desde la que se realiza acciones que
busca desde su individualidad aportar a la consecucién de las metas colectivas desde el engranaje
de informaciony el concatenado accionar en pro del bienestar general que busca la sostenibilidad
de la empresa.

Sin embargo desde la necesidad de una eficiencia en la documentacién que se debe realizar para
alcanzar la fluidez de cada operacién, areas y metas establecidas desde la empresa tal que se
evidencia en una aceptacién y satisfaccion del cliente es necesario tener presente la necesidad y
urgencia en la gestién de los documentos para que las operaciones puedan accionar en los
tiempos necesarios y establecido evitando de esta forma costos adicionales que afecta la cartera
empresarial, riesgo de incumplimiento de la normatividad que pueden generar devoluciones y
por ende una insatisfaccion del cliente.

El fallo de documentacion y retraso en el mismo no permite tener la suficiente informacién que
agilice los procesos logisticos que amenaza a la empresa en cumplir la mision y vision empresarial.

Para dar cumplimiento a los objetivos se ofrecera recomendaciones que proporcione un plan util
y practico para que la empresa mejore la gestion documental, lo que ayudara a reducir gastos
operativos crecimiento en la productividad de la empresa y por ende un cliente complacido.

3.3.4. Metodologia

Este informe fue realizado en el proceso de practica en la empresa Rodailogistica y consiste en
analizar los efectos de retraso de las operaciones por la baja gestion en los documentos en la
empresa donde el objetivo es aportar recomendaciones para mejorar la gestién documental y
reducir los retrasos operativos. La metodologia utilizada en la investigacion es la observacién
directa, para captar el flujo real de documentos y operaciones.

8
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3.3.5. Identificacion de retrasos en la empresa RODAILOGISTICA

La gestion documental es un elemento clave en toda organizacion, ya que influye directamente
en la eficiencia operativa y en la toma de decisiones. En el caso de RODAILOGISTICA, se ha
identificado que los retrasos en las operaciones pueden estar relacionados con una inadecuada
gestidn de los documentos necesarios para llevar a cabo sus actividades logisticas. Este informe
busca identificar, analizar y disefiar un plan de mejorar el flujo de trabajo, en la empresa.

Retrasos identificados en las operaciones comprende en la carencia de un sistema organizado
para el manejo de documentos provoca demoras en la recepcidn y procesamiento de pedidos, lo
qgue afecta la habilidad para reaccionar ante las necesidades del cliente. La baja gestidn
documental dificulta la coordinacién entre departamentos, lo que resulta en retrasos en la
programacion y ejecucién de entregas, afectando el movimiento efectivo y las relaciones con los
clientes.

En mi proceso de pasantias en la empresa Rodailogistica, se pudo evidenciar los retrasos en la
gestion documental de cada uno de los procesos, en primer caso en la parte de importaciones la
empresa cuenta con retrasos ya que al momento de pasar a la revision de documentos de
importacion en la mayoria de los casos los pedidos no cuentan con todos los documentos o
informacidén necesario para ejecucion del debido proceso de importacion en algunos casos
faltaban 3 0 2 documentos y si la documentacién no se encuentra completa no se puede proceder
a la nacionalizacién de la mercancia y eso hace retrasar el proceso de importacién.

En el proceso de digitacién de informe de reconocimiento se presentan retrasos debido a los
compaferos que realizan las inspecciones, en ocasiones no presentan las evidencias es decir las
fotos y videos de la mercancia inspeccionada o inventariada en el tiempo acordado, que ya ellos
deben de presentar las fotos a la empresa apenas terminen las inspecciones o reconocimientos
y a veces no lo hacen a tiempo, eso hace que personal de digitacién de informes cuente con
retratos y no se entregue en el tiempo acordado el informe al cliente.

Y en la realizacién de frontales y etiquetado de productos, a menudo se presentaban demoras
con la elaboracién de los frontales dado que en ocasiones no se tenian los documentos
necesarios para realizacion de los frontales ya que en ellos deben de ir la informacién detallada
como el nombre del buque, el nimero de contenedor, la descripcién de la carga y otros datos
importantes y si no se cuentan con toda la informacién no se pueden elaborar los frontales

3.3.6 Tipos de documentos utilizados en las operaciones de la empresa Rodailogistica

A continuacién, mencionaré cada uno de los documentos y plantillas utilizadas en mi proceso de
pasantias en la empresa Rodailogistica, estos documentos fueron muy utilices en mi proceso

como pasantes ya que con el pasar del tiempo los conoci muy bien y las operaciones las realizaba
con mas facilidad.
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Bill of lading (BL) o Documento de transporte
Lista de empaque

Certificado de origen

Factura comercial

Péliza de seguro

Certificado de fletes

Consulta del inventario por documento de transporte
Ordenes de Compra

Guias de remisién

Documentacion Aduanera

Planillas de carga y descarga

Informes de reconocimiento

Plan de Mejora de las operaciones a través de una buena gestidon de documentos para la empresa
Rodailogistica.

Se brinda alternativas efectivas que ayudaran a elevar los procesos que se realizan en la
empresa, contribuyendo al crecimiento y éxito de la misma

+

- = ¥

Recomendar un sistema de gestién documental que visualice la digitalizacion,
almacenamiento y recuperacién de documentos.

Realizar capacitacidon para el manejo y actualizacién de documentos, asegurando que
todo el personal esté capacitado en su uso.

Mantener un contacto estable con cada uno de los clientes, para estarle informando todo
lo relacionado con su carga.

Aumentar el almacenamiento de memoria al personal que hace las inspecciones con el
fin de no tener inconvenientes con la toma de fotos y videos en el momento de
inspeccionar la mercancia.

Crear archivo de datos que involucre a todos los trabajadores, con el objetivo de ir
haciendo seguimiento y registrando todos los documentos que posee cada proceso o
pedido y que documentacion o informacidn le hace falta para solicitasela al cliente con
antelacidn y asi no presentar retrasos cuando llegue la carga.

Implementar KPI para monitorear los cambios de mejora en la empresa.
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3.4. APORTES A LA INSTITUCION UNIVERSITARIA (UNPA)

Para concluir considero que la realizacién de este informe no solo es un reflejo de mi esfuerzo
personal, también es un tributo valioso para nuestra institucién y sus préximos estudiantes que
buscan persistentemente mejorar, adaptarse a las necesidades del entorno laboral. Este informe
puede contribuir al reconocimiento institucional al demostrar la capacidad de nuestros
programas académicos para abordar problemas reales y proponer soluciones efectivas a la hora
de accionar en diferentes espacios. La calidad del trabajo presentado refleja el compromiso de
nuestra institucién con la excelencia que hay en la parte educativa.

4. CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1. CONCLUSION

Durante los seis meses de practica en la empresa RODAILOGISTICA, tuve el privilegio de plasmar
y accionar todo lo aprendido durante el tiempo de estudio, recibir nuevas competencias y
conocimientos. Realizar mis tareas, cumplir con las responsabilidades permitié evidenciar y
escribir un analisis detallado sobre los retrasos en las operaciones, una inadecuada gestion
documental en la empresa. Procesos que fueron muy primordiales a la hora de identificar y
relacionar los diferentes impactos operativos de la empresa lo cual permite generar
recomendaciones propuesta en busqueda de mitigar los problemas actuales y establecer un
marco para una continua mejora en la gestion documental de la empresa.

Al realizar este trabajo espero que represente un aporte académico a otras personas como lo fue
para mi, también ofrece herramientas practicas que pueden ser implementadas para aumentar
el rendimiento operativo y mejorar la satisfacciéon del cliente.

4.2. RECOMENDACIONES

En conocimiento de que los documentos en el proceso logistico son de vital importancia para una
buena gestion de la empresa, se recomienda aplicar un sistema integrado en linea, que involucré
a todas las partes interesada, permitiendo al instante contemplar la digitalizacidn,
almacenamiento y recuperacion de documentos requerido en cada operacidn, para facilitar el
acceso a la informacién necesaria en tiempo real y reducird los tiempos de espera en las
operaciones.

También es fundamenta llevar a cabo programas de capacitacion constante y practica para todo
el personal involucrado en los procesos operativos para el manejo y actualizacién de los
documentos y por ende minimizar errores en la documentacidn y asegurar que se mantenga un
enfoque proactivo hacia la mejora continua.
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GLOSARIO

GESTION: Es un conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a cabo para lograr un
determinado objetivo. (WESTREICHER, 2024)

El KPI: Es un valor medible utilizado para evaluar y mensurar qué tan exitosa puede ser una
persona, equipo de trabajo u organizacion para alcanzar los objetivos y metas establecidas.
(IKUSI, 2024)

DOCUMENTOS: Son el recurso principal que se puede tener una compaiiia en fisico o digital para
su realizacidon en las operaciones empresariales.

EFICIENCIA: Se define como la relacidn entre los recursos utilizados en un proyecto y los logros
conseguidos con el mismo. (GESTION, 2023)

COMPETITIVIDAD: Es la capacidad de una persona u organizacidon para desarrollar ventajas
competitivas con respecto a sus competidores. Obteniendo asi una posicion destacada en su
entorno. (ROLDAN, 2020)

ITR: Es descargar la carga en el puerto, descomponerla en un almacén, devolver los contenedores
vacios al drea de almacenamiento y trasladar la mercancia al destino final como carga suelta.

APERTOR: Es la persona que hace la funcién del reconocimiento de la carga

12
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ANEXOS

Anexo 1. Inspeccién

Fuente: Propia.

Anexo 2. Gestion documental.

Fuente: Propia

Anexo 3. Informe del cliente.
INFORME DEL CLIENTE (

able 1 Table 2 Table 3

Fuente: Rodailogistica
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