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RESUMEN

La alta demanda por la compra y venta internacional ha generado que las empresas que brindan
servicios estén en la busqueda del perfeccionismo en sus procesos, por lo que estan en la obligacion
de tener una planificacion, organizacion y control de sus operaciones, el correcto manejo genera
cambios positivos. Bajo esta premisa, se aplican estos pasos en el presente estudio, en este estudio
se busca analizar, describir y detallar la planificacion, organizacion, control de cargay los tramites
y disposicién documentaria. Se reconoce que el uso de la gestion documental es vital para
garantizar el correcto uso de la informacion ademas que es una herramienta adicional para prevenir
errores. La agencia maritima, se encarga de absolver todas las necesidades de los exportadores e
importadores, tomando un papel importante entre el embarcador y el importador, tratando de
brindar de la manera més eficiente la creacion y control de los documentos necesarios Asi mismo,
los resultados de esta investigacion demuestran que la agencia maritima viene aplicando de manera
correcta los procesos administrativos y la gestion documental. Los antecedentes utilizados en este
estudio fueron descargados de Alicia, Redalyc, Scyelo, se consider6 el tiempo de antigiiedad de
los articulos por lo que se priorizaron menores de 5 afios de su publicacion. Se utilizaron técnicas
cualitativas tales como la entrevista a profundidad y la observacion participante, por ello se
recopilo fotografias que abalen nuestro testimonio, también se usé una técnica cuantitativa la cual

es la encuesta

Palabras Clave: Procesos administrativos, Gestion documental, comercio exterior.

NECIOSUP S K. Pag. 7



A

ap
| '4 UNIVERSIDAD o o ) y . i
PRIVADA DEL NORTE Analisis del proceso administrativo y la gestion documentaria en el area de
importaciones en una agencia maritima en el afio 2019.”

CAPITULO 1. INTRODUCCION

1.1. Realidad problematica
Debido a la globalizacion las transacciones comerciales u operaciones de compraventa
internacionales han generado la alta competencia empresarial, y grandes cambios en las
organizaciones especialmente en las empresas gque prestan servicio tales como las agencias
maritimas, obliga a que estén en mejora continua y de esta forma sean mas competitivos,
para ello la importancia de la direccion administrativa se ha vuelto vital, actualmente en las
empresas la aplican y muchas veces fallan en el intento, es por ello que se debe considerar
como herramienta fundamental con cuatro funciones que cumplen con una serie de

actividades para el logro de objetivos. (Blandez, 2014)

Por otro lado, el fracaso empresarial se ve constantemente por lo que muchas empresas en
la actualidad deberan de realizar un analisis desde como plantea sus funciones, como trabaja
la organizacién y como se proyecta, para ello se delimita un orden en el que el primer proceso
de investigacion se debe de hacer hacia la planificacion donde desde una primera instancia
se analiza a la conducta y comportamiento de los trabajadores, se analizard como plantean
sus objetivos, asi mismo saber cual es el enfoque de la organizacion y como seré el control,
esto permite evitar problemas a un futuro, asi mismo se considera estos procesos como los

mas significativos con el actuar de las empresas. (Bernardino, 2011)

Los empleadores y empleados deben de tener en claro la identificacion institucional y su
razon de ser, parte de alli cobmo sera el desarrollo de la organizacién, con ello se podra

identificar la mision, posterior a ello se tendrd como resultado proyecciones la cual se

NECIOSUP S K. Pag. 8
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englobaran y se definirdn como visién, una vez que la empresa tenga definidos estos dos
elementos, surgen los objetivos que se cumplirdn cuando se plasmen estrategias, todo esto
engloba el primer proceso Ilamado planeacion, se debera tener en cuenta siempre las politicas
de la empresa ya que orientan la toma de decisiones, asi como el manejo de cronogramas
que serviran a trabajar con plazos establecidos para poner en marcha la operatividad de lo
planeado, de igual manera podremos identificar el tiempo que nos toma realizar cada

estrategia para asi tener resultados a mediano y largo plazo. (Gonzalez, 2015)

Por otro lado, se define como la organizacion el disefio de las funciones y métodos que usara
cada involucrado en la transformacion o en los resultados esperados, a través de flujo de
procedimiento, organigramas, etc., lo cual les permitird en definir las funciones de cada
empleador. La direccion es la ejecucion de los planes establecidos en las primeras etapas y
por ultimo el control es la medicion y correccidn de los procesos, lo cual brinda mayor

seguridad en el cumplimiento de sus funciones de los empleadores (Munch, 2015)

La organizacion es la asignacion de las tareas que se plantearon y a su vez crea las bases
fundamentales para poner en funcién las tareas asignadas al personal con el objetivo de llegar
a cumplir sus metas. El control es el proceso que se puede aplicar de manera continua,
permite comprobar, evaluar, identificar el rendimiento de que lo que sucede en el presente
tiene relacion con lo planeado a primera instancia, si se detecta que el proceso tiene errores
0 que no se esta obteniendo el nivel deseado, se podra realizar las correcciones necesarias.

(Portillo, 2008)
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Con el transcurso del tiempo se ha identificado la necesidad de aplicar la gestion documental
para garantizar el éxito de la empresa, ya que esta pieza clave almacena el 80% de
informacion de los procesos administrativos, es decir reconocen como activo vital los
documentos en una empresa. Por lo que la informacion y el conocimiento que maneja el
personal de una empresa es de suma importancia, por tal razon en los ultimos afios se ha
considerado como proceso clave para el cumplimiento de los objetivos la aplicacion de la
gestion documental ya sea documentos manuales o digitalizados, este modelo de gestion
permite que la organizacion realice ciertas actividades con un mismo fin el cual es poseer y
transmitir informacion adecuada ya sea para aplicacion en funciones determinadas y/o
capacitaciones, adicional a ello los documentos archivados son de gran apoyo para generar

nuevos procedimientos en el rubro en el cual la empresa desea desenvolverse (Vistbal, 2009)

Se indica que toda organizacion que cree, reciba y gestione algun tipo de documento debera
aplicar la gestion documental, ya que un sistema de gestion de documentos de archivo se
convierte en una fuente de informacion sobre las actividades de la organizacion que puede
servir de apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones, independiente del rubro en
el que se desenvuelva la empresa los documentos contienen informacion que ayuda a
proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestion y a la administracion,
adicional a ello evita posibles errores o sirve como aval en caso sea necesario para algun

caso fortuito (Aenor: UNE 15489-1, 2006).

Cada empresa disefia y acopla su modelo de gestion documental de acuerdo a sus
necesidades, esta gestion que aplican las empresas es entendida como el conjunto de normas,

técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los documentos en cada proceso desde

NECIOSUP S K. Péag. 10
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su disefio hasta su conservacion permanente, ya que se tiene en cuenta el posible uso que se
realizaria a un futuro por diversos motivos. “La gestion de documentos es un método de
gestion empresarial orientado al aprovechamiento de los documentos y la informacion
contenida en ellos por parte de las organizaciones, sean estas publicas o privadas”. Asi
mismo cada proceso aplicado se realiza de acuerdo a sus necesidades en general. (Sanchez,

2014)

Se determina que la empresa siempre esta en constantes tomas de decisiones, y mas aun las
que prestan servicios de comercio exterior ya que su trabajo se ve reflejado nacional e
internacionalmente, por lo que es necesario que cada proceso administrativo debe de estar
reflejado en archivos ya sean digitales 0 manuales, esto permite a reconocer con base
fundamental las necesidades de la empresa, es decir existe dependencia entre toma de
decisiones con la gestion documental “los documentos archivisticos son las fuentes
documentales que aportan mayor grado de confiabilidad entre todos los documentos que

pueden usarse en un proceso de decision” (Rodriguez, 2016)

El comercio exterior implica, ademé&s de tratar con distintos tipos de intermediarios, es
importante identificarlos y conocer los tipos de documentos, ya que estos estan presentes en
cada operacion. El control y la clasificacion de la informacion que maneje la empresa ya sea
en documentos fisicos o virtuales debe de tener patrones caracteristicos que en un futuro les
facilite el hallazgo en caso en un futuro sea necesario, debido a que al gestionar compras
internacionales corren el riesgo de la pérdida de su carga, multas, etc. Asi mismo, el
desarrollo de las organizaciones se debe a la informacion y documentacion que posee, los

cuales son realizadas internamente o recibidas del exterior en fisico o electrénico, si no se

NECIOSUP S K. Péag. 11
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obtiene los resultados esperados hay una alta probabilidad que se esté brindando un mal
servicio, la cual es motivo de que la empresa tenga dificil acceso de informacion y esto
genera que la organizacion colapse. De acuerdo a lo mencionado, el sistema de gestion
documental tiene cuida y recupera la documentacion de una organizacion para asi agilizar
los procesos de trabajo y tengo como resultado ser competitivo en la actualidad, cabe
mencionar que los beneficios de aplicar este sistema es servir de apoyo en la toma de
decisiones y ante acciones legales, es decir el enfoque se realiza de acuerdo a las necesidades

de cada organizacion. (Russo, 2009)

1.1. Formulacion del problema

¢De qué manera se desarrollan los procesos administrativos y la gestion documentaria de
importaciones en una agencia maritima en el afio 2019?

1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo general

e Analizar los procesos administrativos y la gestion documentaria de
importaciones en una agencia maritima en el afio 2019.

1.2.2. Objetivos especificos

e Analizar como se realiza la planificacion para la transmision teniendo como
herramientas el conocimiento de funciones, sinergia laboral y procedimiento
operativo durante los procesos administrativos.

e Identificar como es la organizacion de carga utilizando la coordinacion de

lineamiento y la transmision de informacion.

NECIOSUP S K. Péag. 12
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e Describir el proceso de control a base de supervision, rendimiento operativo
tiempo de demora en la gestion administrativa.

e ldentificar el trdmite documentario en las importaciones de acuerdo a la
recepcion y revision que se realiza en la gestién documentaria.

e Detallar la disposicion documental en las importaciones desarrollando el

registro, clasificacion documentaria, y transferencia de informacion.
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CAPITULO 2. METODOLOGIA
Tipo de investigacion

Para la presente investigacion “Analisis de los procesos administrativos y gestion
documentaria en el area de importaciones en una agencia maritima en el afio 2019, es un
estudio cualitativo, ya que se utilizé diversos medios y fuentes para obtener los mismos
datos, considerando fundamental la coherencia (Vara, 2012). se delimita el estudio en
recolectar datos en un afio especifico lo cual vuelve esta investigacion transversal (Sampieri,
2008). Asi mismo, existen dos variables, es exploratoria ya que actualmente no existen
trabajos que se enfoquen a analizar los procesos administrativos y la gestion documental en
agencias maritimas, es exploratorio porque no existen suficientes estudios como
antecedentes basamos en la experiencia de los trabajadores y se precisard con porcentajes
las respuestas obtenidas en las encuestas.

Poblacion y muestra (Materiales, instrumentos y métodos)

Para la presente investigacion “Andlisis de los procesos administrativos y gestion
documentaria en el area de importaciones en una agencia maritima en el afio 20197, la
investigacion se realiz6 en una agencia maritima, sede La Perla — Callao, cuenta con un total
de 28 trabajadores, los cuales trabajan en distintas areas. En tal sentido, el grupo focal para
la muestra, se conformd por trabajadores que sean parte del proceso documentario de
importaciones, con funciones tales como auxiliares y encargados documentarios de las lineas
navieras, asistentes de facturacion y personal encargado de atencién al cliente. Vara, (2012)

afirma que “una muestra bien seleccionada habilita la posibilidad de conseguir mayor
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informacion en corto tiempo, evitando la salida excesiva de dinero.” (P.221). Por tal razén,
se detallan datos precisos.

Técnicas e instrumentos de recoleccion y analisis de datos

Se comenzard utilizando la herramienta encuesta se espera obtener la frecuencia y como se
desarrolla los procesos administrativos y la gestion documental en el area de importaciones,
asi como entender el pensar de cada individuo que desarrolla funciones en la organizacion,
para ello la primera herramienta a utilizar sera la encuesta no estructurada, se elaboraron 11
preguntas, las cuales fueron resueltas por 12 trabajadores que son parte del proceso
documentario de importaciones de una agencia maritima que posee dos lineas navieras.(\Ver
Anexo N3). Procederemos a aplicar la siguiente herramienta que es la entrevista para ello se
plantearon preguntas de acuerdo a las principales funciones que realizan y las cuales son
objeto de andlisis en este estudio, se aplico a 4 personas las cuales estan encargados del area
documentario de importaciones tanto como de la linea Hyundai y Wan Hai. La entrevista
cualitativa permite obtener un panorama mas amplio ya que el entrevistado responde de
acuerdo a su perspectiva y a sus experiencias, permite al entrevistador tener un panorama
maés detallado de sus funciones, asi como su importancia. (Sampieri, 2014). Por ultimo, se
aplicara la técnica de observacién participante, se llevara a cabo para validar que los datos
brindados por el personal en la entrevista a profundidad no son lejanos a la realidad. (Ver

Anexo N4)
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2.4. Procedimiento

La encuesta fue realizada en el afio 2020, en forma virtual usando el programa Google form
para la creacion de las preguntas, siendo enviado el link a 12 trabajadores de la empresa, las
cuales fueron respondidas de acuerdo a las disponibilidades horarias de los encuestados.

La entrevista fue realizada en distintas fechas a 4 personas que tienen el mismo cargo en el
area de importaciones, brindandoles la oportunidad de explayarse (Ver Cuadro 1), se utiliz6
la aplicacion zoom con 1 persona, la cual ha desarrollado sus funciones en el area de
facturacion, atencion al cliente y ahora altimo como encargada de dos lineas navieras
Hyundai y Wan Hai, fue fundamental su perspectiva ya que consideramos que nos dio un
panorama mas amplio de la realidad en el &rea de importaciones. (Ver Anexo 5)

La herramienta observacion participante fue aplicada con el objetivo de conocer y corroborar
las respuestas obtenidas de los colaboradores en las encuestas y en la entrevista. Esta ultima
herramienta se aplico durante 2 meses, se elabor6 una serie de preguntas que tengan relacion
a lo entrevistado, asi mismo se realizd en 1 hoja un apunte de todo lo méas relevante que
ocurria en esta area.

Cuadro 1 Datos de entrevistados

ENTREVISTADOS DNI CARGO

Diana Zavala 46087985 Analista documentario Lineas
Naohmy Campos 74975293 Auxiliar documentario Lineas
Marilyn Murrugarra 47584206 Auxiliar documentario Lineas
Karim Uribe 73097652 Auxiliar documentario Lineas

NECIOSUP S K. Péag. 16
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CAPITULO 3. RESULTADOS

Se planted obtener resultados concretos y precisos por se aplicaron tres herramientas, las
cuales son: la encuesta, entrevista y observacion participante. Estos resultados se obtuvieron

aplicando las herramientas en fechas distintas.
3.1 Procesos Administrativos
3.1.1 Planificacién en el &rea de importaciones.

Se tuvo como resultado que la planificacion en el area de importaciones se desarrolla de
forma ordenada y continua, ya que, en el primer indicador, el cual es conocimiento de
funciones se detect6 que el personal tiene distribuido y desarrolla funciones, las cuales han
sido establecidas previamente por la organizacion con el objetivo de contribuir al proceso
documentario de importaciones. Por otro lado, también se consider6 como segundo
indicador la sinergia laboral la cual ha permitido saber como es la comunicacion entre los
colaboradores, mas del 50% indic6 que la comunicacion es continla debido a que es
importante tener un aval ya sea mediante correos electrénicos, o Ilamadas para tener la
seguridad de que podran realizar de forma correcta sus actividades, las areas involucradas
son operadores de nave, facturacion, atencion al cliente y encargados documentarios. Como
tercer indicador se considerd la preparacion de carga, el 90% tiene conocimiento y a su vez
aplica de forma correcta el procedimiento para saber la cantidad de carga que ingresara por
el puerto de Callao, de esta forma el personal documentario prevé cuantos Bl’s transmitira
ante SUNAT, el 90% aplica de la comparaciéon de informacion recibida entre los datos

enviados por el operador, lineas navieras y origen, el 81.80% sefial6 que existe una correcta
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creacion de naves en el sistema propio de la empresa lo cual les permite tener una buena

base para poder trabajar. Por lo que se afirma que este proceso es éptimo.

PLANIFICACION DE CARGA

88.9

86.2

84.83

CONOCIMIENTO DE PREPARACION DE SINERGIA LABORAL
FUNCIONES CARGA

Figura 2: Planificacion de carga

Fuente: Elaboracion Propia

Tal como se observa en la figura hay un alto porcentaje en cada indicador lo cual es evidencia

que existe un buen procedimiento, desde la comunicacién con Asia.
3.1.2 Organizacion de carga

Se tuvo como resultado que la organizacion de la carga en una agencia maritima es uno de
los procesos mas importantes ya que en el primer indicador el cual es coordinacion de
lineamiento que el 90% de la poblacién conoce el proceso de clasificacion de tipos de carga
y a su vez aplica el procedimiento establecido por la organizacion y por las demas agencias
maritimas, el 95% cumple con realizar el proceso de verificacion de B1’s de forma manual,
adicional que el 50% afirmo que la descarga de informacion enviada por origen se descarga

de forma anticipada lo cual les permite desarrollar el resto de sus funciones de forma
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continua, es decir, se identifico que la organizacion de la carga se realiza desde el
conocimiento de la carga a futuro a trabajar, por lo que en esta agencia maritima se determina

que existe un correcto proceso.

ORGANIZACION DE CARGA

79.83
100

COORDINACION DE TRANSMISION DE CARGA
LINEAMIENTO

Figura 2: Organizacion de carga

Fuente: Elaboracion Propia

Tal como se puede visualizar en la imagen se cumple con méas del 50% en una correcta
organizacion de carga lo cual corrobora con el objetivo de identificar el desarrollo de la
organizacion de carga en una agencia maritima se realiza de forma correcta porque utiliza

como herramientas la coordinacion de lineamiento y la transmision de informacion

3.1.3 Control

Se obtuvo como respuesta que los colaboradores y jefatura conocen como realizar un control
en el proceso de memos, transmision de naves y CDL, sin embargo, no se obtiene un buen
resultado debido a que se realiza de forma regular, ya que se corroboro en el primer indicador
que fue evaluacion del proceso de importaciones que el 60% del personal realiza un

seguimiento desde el zarpe de la nave en Asia mediante la aplicacion cargo tracking de cada
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linea naviera, el 72.70% cumple con realizar continuamente el direccionamiento que es
realizado por las agencias de aduana o cliente directo, el 100% realiza una revisién manual
ingresando al portal de SUNAT, en el segundo indicador el cual es rendimiento
administrativo se identifico que la persona que este encargada de la nave proxima a arribar
en Callao es la responsable de realizar todo el proceso que implica la importacion en la
agencia maritima, méas del 50% afirm6 que existen reclamos por otorgamiento de visto
buenos o realizacion de memos, ademas que se visualizé una alta cantidad de anotaciones
en el libro de reclamos por parte de las personas que se acercan a realizar sus operaciones en
la agencia maritima, como altimo indicador se consideré el nivel de tiempo. Mas del 50%
conoce el tiempo limite que cuentan para poder realizar sus transmisiones que sefiala la
agencia y ante entidades, por otro lado, el 50% de los entrevistados consideran que no es
correcto el proceso establecido para el otorgamiento y renovacion de memos, por lo que se
cumple con el objetivo de determinar como es el proceso de control a base de supervision,

rendimiento operativo tiempo de demora en la gestién administrativa.

CONTROL DE PROCEDIMIENTO

77.5
56.66

!
<
N

EVALUACION DEL RENDIMIENTO NIVEL DE TIEMPO DE
PROCESO ADMINISTRATIVO DEMORA

Figura 3: Organizacion de carga

Fuente: Elaboracidon Propia
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Tal como se puede observar en la tabla se logro tener un resultado donde evidencia que es
necesario una mejor en rendimiento administrativo y en tiempo de demora para otorgamiento

de visto bueno.
3.2 Gestién documentaria
3.2.1 Tramite documentario

Se identificd que el tramite documentario en el area de importaciones de la agencia maritima
es un proceso con alta relevancia para los trabajadores ya que la mala aplicacion conlleva a
multas, demoras, etc., por lo que se realiza de forma éptima, ya que en el indicador de
recepcion de documentos que el personal ha sido correctamente capacitado porque conoce
que documentos son los que debera recibir por parte del cliente, asi como los requisitos por
lo que se cumple con los pardmetros establecidos que establece la agencia maritima,
adicional a ello se tuvo como segundo indicador la validacion de documentos que 90%
cumple con la revision correcta, mas del 80% revisa de forma manual y minuciosa los bl’s
en fisico y el 50% revisa al finalizar el dia, lo cual cumple con el objetivo de identificar el

tramite documentario en las importaciones.

TRAMITE DOCUMENTARIO

73.9

o
~

RECEPCION DE VALIDACION
DOCUMENTOS DOCUMENTARIA
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Figura 4: Tramite documentario
Fuente: Elaboracion Propia

Tal como se puede observar en el grafico los resultados obtenidos mas del 50% de los

colaboradores conocen y cumplen con los requisitos.
3.2.2 Envio de informacién

Se obtuvo como resultado final que existe un procedimiento que debe de tener una mejora,
ya que en el indicador clasificacion de informacion se realiza de forma 6ptima ya que revisan
itinerarios, revisan la descripcion de las cargas y preparan reportes de acuerdo a las
caracteristicas, como segundo indicador se obtuvo que la transferencia de informacion
cumple con los requisitos de envio de CDL a los operadores cumpliendo con el plazo
méaximo de envio lo cual se cumple con determinar las disposiciones documentarias en las
importaciones se aplican considerando el cumplimiento del registro, clasificacion
documentaria, y transferencia de informacion, porque de esta forma prevén multas por

transmision, errores en facturas, etc.

ENVIO DE INFORMACION

REGISTRO DE  CLASIFICACION DE TRANSFERENCIA
INFORMACION INFORMACION DE INFORMACION

100

75.76
84.83

Figura 5: Envio de informacion

NE

CIOSUP S K. Pag. 22



UNIVERSIDAD o o ) y . i
PRIVADA DEL NORTE Analisis del proceso administrativo y la gestion documentaria en el area de

importaciones en una agencia maritima en el afio 2019.”

N

Fuente: Elaboracion Propia

Tal como se observa en la imagen los tres indicadores cumplen de forma correcta para un

Optimo envio de informacion.
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CAPITULO 4. DISCUSION Y CONCLUSIONES
4.1. Discusion

Esta investigacion se realiz6 durante varios dias para asi tener una informacion mas concisa,
desglosando ambas variables estudiadas. Con respecto al rendimiento administrativo
pudimos obtener porcentaje de quejas por parte de los clientes hacia la agencia maritima, por
el tema de demora de visto bueno, los datos detallados son por la encuesta realizada al
personal quienes amablemente dieron respuestas que concuerdan a lo observado, sin
embargo, no se nos dio facilidad para hacer un conteo manual de las quejas que aparecen en

el libro de reclamaciones.

4.1.2 Procesos Administrativos

e De acuerdo al primer objetivo el cual es analizar coémo se realiza la planificacion
dentro de la agencia maritima, teniendo como indicadores el conocimiento de
funciones, sinergia laboral y procedimientos operativos durante los procesos
administrativos se concluye que se cumple de manera dptima ya que el personal
cuenta con una capacitacion constante, que adicional de brindarle conocimiento de
todas las funciones a desarrollar dentro del area de importaciones, les permite
identificarse con la empresa, sabiendo la razon de su fundacidén. Ademas existe una
comunicacion efectiva, lo podemos comprobar con los diversos medios de
comunicacion que usan para minimizar errores y tiempo, el personal también realiza
sus funciones mediante cronogramas realizados internamente e itinerarios que todos
los operadores de las lineas navieras envian a las agencias lo que les permite saber

previamente la cantidad de naves que gestionaran a la semana, esto guarda relacién
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con lo indicado por Gonzales (2015) quien sefiala que para un correcto
funcionamiento y desenvolvimiento de la empresa se debe de considerar como paso
fundamental en la planificacion la identificacion del personal con la organizacion,
partiendo desde su razon de ser, asi mismo, el desarrollo de sus funciones se deben
de basar a través de cronogramas previamente estudiados que les permitirdn poner
en marcha su operatividad.

e El segundo objetivo de este estudio fue identificar cbmo se realiza la organizacion
de carga a base de coordinacion de lineamiento y la transmision de carga, a través de
la investigacidon podemos afirmar que mas del 50% del personal considera importante
la prevencion, es por ello, que desde el primer dia que tienen conocimiento de la nave
proxima a trabajar definen las funciones , lo cual guarda relacion con lo indicado por
Munch (2015) quien define la organizacién como el disefio de funciones y métodos
apoyados en herramientas tales como organigrama, los cuales les permitirdn un
correcto flujo del procedimiento.

e Con respecto al control establecido por la agencia maritima considerando la
supervisién, rendimiento operativo y tiempo de demora en la gestion administrativa
tenemos como resultado que el personal no maneja un tiempo limite por atencion, lo
cual difiere con lo dicho por Portillo (2015) que indica que para garantizar un
correcto control dentro de la organizacion esta debe de ser aplicada desde primera
instancia, y en cada proceso, estableciendo medidas necesarias para alcanzar los

objetivos con el nivel deseado.

4.1.3 Gestién documentaria
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Con respecto al objetivo de especificar el tramite documentario en las importaciones
de acuerdo a la recepcion y revision que se realiza en la gestion documentaria,
podemos decir que el personal cumple con los pardmetros establecidos por la agencia
para recepcion de documentos, conoce cada detalle minuciosos que debe de revisar
en el documento, ya que manifiestan que el objetivo de ello es no tener errores en
transmisiones y falsificaciones en documentos lo cual guarda relacién con lo
indicado por Russo (2009) indica que la organizacion debera de recepcionar, cuidar
y recuperar toda la informacion de acuerdo a sus necesidades, para asi, agilizar sus
procesos de trabajo, y sea de apoyo en caso sea necesario en la toma de decisiones
ante acciones legales.

De acuerdo al altimo objetivo el cual fue detallar la disposicion documental en las
importaciones, se identificO que la organizacion busca que cada operacion sea
anexado a un file fisico o virtual, para asi prevenir errores y a su vez también son
usados para identificar y marcar como es que trabajaran cada carga pendiente a llegar
lo cual guarda relacion con lo indicado por Rodriguez (2016) que sefiala la
importancia del buen manejo de documentacién para toma de decisiones estratégicas
de la organizacion, debido a la informacion y conocimiento que cada documento

puede brindar para ejecutar una operacion.

4.2. Conclusiones

Se analizd que los procesos administrativos y la gestion documentaria de
importaciones en una agencia maritima en el afio 2019, se cumple de forma correcta

porqgue se aplica de forma continua para disminuir y prever errores.
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En esta tesis se analizd como la planificacion se realiza de forma ordenada y
correcta teniendo como herramientas el conocimiento de funciones, sinergia laboral
y procedimiento operativo durante la Gestion Administrativa. EI cumplimiento de
los indicadores genera una base solida para el correcto proceso de transmision de
carga ante entidades.
En esta tesis se identifico que la organizacion de carga para generacion de reportes
en una agencia maritima se realiza de forma correcta porque utiliza como
herramientas la coordinacion de lineamiento y la transmision de informacion.
En esta tesis se determind el proceso de control a base de supervision, rendimiento
operativo tiempo de demora en la gestion administrativa, necesita una mejora para
tener una correcta emision o renovacion de memos.
En esta tesis se identifico el tramite documentario para una correcta generacion de
reportes en las importaciones de acuerdo a la recepcidn y revision que se realiza en
la gestién documentaria, se cumple de acuerdo al criterio y protocolo establecido
por la agencia maritima, cada personal es consciente de la alta importancia de esta
funcién por lo que concluyen a realizar un trabajo minucioso.
En esta tesis se determind que las disposiciones documentarias para realizar la
transmision de naves y carga en el area de importaciones se aplican considerando
el cumplimiento del registro, clasificacion documentaria, y transferencia de
informacién, porque de esta forma prevén multas por transmision, errores en

facturas, etc.

NECIOSUP S K. Péag. 27



A

ap
| .4 UNIVERSIDAD o o ) y . i
PRIVADA DEL NORTE Analisis del proceso administrativo y la gestion documentaria en el area de
importaciones en una agencia maritima en el afio 2019.”

REFERENCIAS

Diaz Sifuentes, D. (2014). El proceso administrativo y sus aplicacion en las empresas. Revisa de economia
mundial, 1-4.

Gallo, P. R. (2009). Gestion documental en las organizaciones. Barcelona: UOC.

Gonzélez, A. C. (2015). Proceso Administrativo. México D.F: Grupo editorial patria.

Lourdes, M. G. (2015). Administracion: proceso administrativo, clave del éxito empresarial. D.F: México,
D.F.: Pearson Educacion.

Marin Portillo Kattiuska, E. A. (2008). Proceso Académico-Administrativo de la Revista Cientifica y Etica
del Investigador: estudio de un caso. Omnia, 165-166.

Sampieri, R. H. (2014). Metodologia de la investigacion - Sexta edicion. México D.F.: McGraw-Hill
Interamericana.

Vara Horna, A. A. (2012). Desde la idea hasta la sustentacion: 7 pasos para una tesis exitosa. Lima:
Instituto de Investigacion de la Facultad de Ciencias Administrativas y Recursos Humanos.

Vistbal, S. A. (2009). La gestién documental, de informacién y el conocimiento en la empresa.

Yunier Rodriguez Cruz, A. C. (2016). Gestion documental, de informacién, del conocimiento e inteligencia
organizacional:; particularidades y convergencia para la toma de decisiones estratégicas. Cubana
de Informacidon en Ciencias de la Salud , 224.

NECIOSUP S K. Péag. 28



A

4 UNIVERSIDAD

PRIVADA DEL NORTE

“Andlisis del proceso administrativo y la gestion documentaria en el area de

importaciones en una agencia maritima en el afio 2019.”

ANEXOS

ANEXO n.° 1. Matriz de consistencia

MATRIZ DE CONSISTENCIA

Titulo de investigacion: “Analisis del proceso administrativo y la gestion documentaria de importaciones en una
agencia maritima en el afio 2019”.

Problema General

Obijetivo General

Hipdtesis General

Metodologia

¢De qué manera se
desarrollan los procesos
administrativos y la gestion
documentaria de
importaciones en una
agencia maritima en el afio
2019?

Analizar los procesos
administrativos y la gestion
documentaria de
importaciones en una
agencia maritima en el afio
2019

Los procesos administrativos y la
gestién documentaria de
importaciones en una agencia
maritima han sido 6ptimos
durante el afio 2019.

Problema General

Objetivo Especifico

Hipotesis Especificos

* ;Como se realiza la
planificacion teniendo
como herramientas el
conocimiento de funciones,
sinergia laboral y
procedimiento operativo
durante la Gestion
Administrativa?

* ;Como es la organizacion
de carga utilizando la
coordinacion de
lineamiento y la
transmision de
informacion?

* ;, Como es el proceso de
control a base de
supervision, rendimiento
operativo tiempo de
demora en la gestion
administrativa?

* ;Como es el tramite
documentario en las
importaciones de acuerdo a
la recepcion y revision que
se realizan en la gestion
documentaria?

*¢,Como es la disposicion
documental en las
importaciones

desarrollando el registro,
clasificacion documentaria,
y transferencia de
informacion?

¢ Analizar como se realiza
la planificacion teniendo
como herramientas el
conocimiento de funciones,
sinergia laboral y
procedimiento operativo
durante la Gestién
Administrativa.

eIdentificar como es la
organizacion de carga
utilizando la coordinacion
de lineamiento y la
transmisién de
informacion.

*Describir el proceso de
control a base de
supervision, rendimiento
operativo tiempo de
demora en la gestion
administrativa.

*Especificar el tramite
documentario en las
importaciones de acuerdo a
la recepcion y revision que
se realizan en la gestion
documentaria.

*Detallar la disposicion
documental en las
importaciones
desarrollando el registro,
clasificacion documentaria,
y transferencia de
informacion.

* La planificacion teniendo como
herramientas el conocimiento de
funciones, sinergia laboral y
procedimiento operativo durante
la Gestion Administrativa es
Optimo.

*La organizacion de carga
utilizando la coordinacién de
lineamiento y la transmision de
informacion en una agencia
maritima es buena.

*El proceso de control a base de
supervision, rendimiento
operativo tiempo de demora en la
gestion administrativa es buena.

*El tramite documentario de las
importaciones en una agencia
maritima de acuerdo a la
recepcion y revision que se
realizan en la gestion
documentaria son optimos.

«La disposicion documental en las
importaciones desarrollando el
registro, clasificacion
documentaria, y transferencia de
informacion son eficientes en la
gestion documentaria de
importaciones.

Variable 1: Procesos
administrativos.

Variable 2: Gestion
documental.

Enfoque: Mixto

Disefio: No experimental
Técnica e instrumento:
Observacion participante
Entrevista a profundidad.
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ANEXO n.° 2. Matriz de operacionalizacion.

iLa funciones establecidas a cada personal contribuye al objetive del proceso documentario de importaciones en una agencia maritima? OEERYASION
Conacimienta de iLaz naves son divididas de forma parcial entre &l perzonal? EMCUESTA
funciones iConzidera que se distribuyen de forma corecta las funciones dentro de sucarga? EMTREWISTA
iQué métodos se utiliza para gue la comunicacion sea optima con el resto de areas involucradas? EMTREVISTA
Planific.acion de importaciones iJué Sreas son parte del procesa documentario de importaciones? OEERYASION
Sinergia laboral iEs dptimo el erwio de infarmacidn entre los involucrados enimpornt acionesT EMCUESTA
iCudles el proceso para saber la cantidad de carga que ingresard s PECLLY EMTREVISTA
i 5e realizala debida comparacion de carga entre informacidn del operador e informacicn de arigen’? OBERVASION
&l proceso administrativa se Freparacion de carga | iEl proceso de creacidn de naves y carga en el sistema propio de la empresa la considera dptima? EMCUESTA
compone de una serie de iCial es el procesa de clasilicacidn de carga”? OEERVASION
Procesos etapas que nos ayudarin a Coordinacion del iCudl proceso de veriticacidn de infarmacidn de loz Bl's descargadas? ENMTREVISTA
Administrativos | consequir los objetivas Organizacion de carga lineamiento iLainformacion de las cargas con desting a PECLL se descarga de forma anticipada® ERCLUESTA
propuestos, El proceso iP'ar qué ez importante la transmision de carga? EMTREYISTA
administrativo es continuo. Transmizidn de carga | jQué infarmacion es la gue transmite y a3 que entidades? OEERVASION
iSe verifica el movimiento de la nave antes de su arnibo’? OEERYASION
i5e realiza de lorma continua la verificacidn de direccionamiento de carga? EMCUESTA
Ewaluacidn del proceso | iCual es el proceso de validacidn de carga transmitida”? EMTREYISTA
Cantral Fendimiento iCudntas personas estin a cargo de revizar los Bl's? los documentas recepoionados OEERY &S00
administrativa iEsisten reclamos por el tiempo de demora del visto bueno? EMCUESTA
ilCusl es el tiempa limite interno para la ransmision de carga? EMTREYISTA
iSe cumple con el tiempa limite para transmitiinformacidn de naves v cargas ¥ EMCUESTA
Mivel de cantrol de tiempo | iConsidera que el procesa actusal para renovacidn de memas garantiza la salida optima de |2 carga? OBERVASION
idué documentas son los que wsualments recepciona? EMTREYISTA
iCudles zon los requisitos para recepecionar documentacion? OBERVASION
El conjunta de tareas Trimite documentaric Fiecepcian :Se i:umple can los parém_eF[os establecidos porla :agencia man't?ma para recepcion de documentas? EMCUESTA
encaminadas al logro de la Cuél es el proceso de revisidn de los documentos fisicos recepoionados’? EMTREVISTA
eficienciay ecanomia por iConsidera gue la revizién de Bl's son dptimos? EMCUESTA
parte de las administraciones Fievisidn iLa revisidn de procesos se revisa al finalizar el dia? DEERN &SI
Gestidn en la creacidn, mantenimiento, iQué clase de informacidn registra en los sitemas™ EMTREVISTA
Dacumental | dizposizidny usa de las iExisten errores en los registros que realiza el personal? EMCUESTA
documentos 39 archiva, Regiztro de informacidn | .Considera gue el proceso de direccionamisnto es Sptimo T OEERYASION
entonces, s& denomina . _ Clasificacion de iCémo ez |a clasificacidn de carga para preparacidn de reportes? EMTREVISTA
995”6'? de d°°L_“'“e“f°5- Disposicion documental informacion iPor qué es importante la clasificacian de la carga que ingresa por PECLL? OBERVASION
[Heredia Antonis, 2014) iCada cuanto tiempao se enwia COL? EMTREYISTA
Transkerencia de iConsiders gue ze cumple con el correcta envio de avisos de ariba ¥ EMCUESTA
informacian iQué informacidn transfisre a SUMNAT? ENMTREVISTA




ANEXO n.° 3. Encuesta

https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSc97MaDxGn1B92X3F51YN19Whb7jshEUs6Ue3eztE9IK4j44eAlviewform

;Las naves son divididas de forma parcial entre el personal?

12 respusstas

@ Siempre
@ Aveces
@ Munca

;Es optimo el envic de informacion entre el personal de impertaciones?

12 respuesias

@ Siempre
® Aveces
@ Munca

¢El proceso de creacion de naves y carga en el sistema de la agencia maritima lo considera
optimo?

12 respusstas

@ Siempre
® &veces
@ Nunca



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc97MaDxGn1B92X3F51YN19Wb7jshEUs6Ue3eztE9IK4j44eA/viewform
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iLa informacion de las cargas con destino a PECLL se descarga de forma anticipada?

12 respuestas

@ Siempre
@ Aveces
@ MNunca

i 5e realiza de forma continua la verificacion de direccionamiento de carga?

12 respusstas

@ Sempre
® Aveces
@ Munca

;Existen reclamos por el tiempeo de demora del visto bueno?

12 respusstas

@ Sempre
@ Aveces
@ Munca
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iSe cumple con el tiempo para transmitir informacion de naves y cargas?

11 respuestas

@ Siempre
® A veces
@ Munca

i Se cumple con los parametros establecidos por la agencia maritima para recepcion de
documentos?

11 respusstas

@ Siempre
@ Afveces
@ Munca

;Considera que la revision de Bl's son optimos?

12 respuestas

@ Sempez
@ &veces
@ Munca
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i Existen errores en los registros que realiza el personal?

12 respusestas

@ Siempre
® A veces
@ Munca

iConsidera que se cumple con el correcto envio de avisos de arribo?

T2 respusstas

® Sampre
@ Aveces
® Munca
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ANEXO n.° 3. Respuestas de la encuesta.

Marca temporal | Pregunta 1 | Pregunta 2 | Pregunta 3 | Pregunta 4 | Pregunta 5 | Pregunta 6 | Pregunta 7 | Pregunta 8 | Pregunta 9 | Pregunta 10 |Pregunta 11 Encuestado
512020 17:21| Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Aveces Siempre |Edgar Lucero Sanchez
BHAM2020 17.44| Aveces Siempre Siempre Aveces Aveces Siempre Siempre Aveces Siempre Siempre Aveces  |Armando Pomar Aguinaga
5112020 1754 Aveces Awveces Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Awveces Aveces  |Fiorella Montes

BM1I2020 18:28| Siempre Siempre Siempre Aveces Aveces Aveces Siempre Siempre Siempre Aveces Siempre  |Fernando Poicon
5M11/2020 18:39| Aveces Aveces Siempre Siempre Siempre Siempre Aveces Aveces Siempre Aveces Siempre  |Karim Uribe Godoy
BMAM2020 19:25( Aveces Aveces Siempre Aveces Aveces Siempre Aveces Aveces Siempre Siempre Aveces  |Jeremy Pintado

BM12020 2015 Siempre Siempre Aveces Aveces Siempre Aveces Siempre Siempre Aveces Munca Aveces  [Jorge Jaramillo Aliaga
BM1I2020 20:57( Aveces Siempre Siempre Siempre Siempre Aveces Siempre Siempre Siempre Aveces Siempre  [Marilyn Murrugarra
5112020 21:24 Aveces Aveces Siempre Siempre Siempre Aveces Siempre Siempre Siempre Aveces Siempre (Diana Zavala

BM12020 2317 Aveces Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre Siempre  |Machmy Campos Benedetti
6M11/2020 09:00) Munca Aveces Aveces Aveces Siempre Aveces Aveces Aveces Aveces Aveces Aveces |Carlos Carrera Schabauer
THM12020 00:35( Aveces Siempre Siempre Aveces AveCes Siempre Siempre AveCeS Siempre Siempre Aveces |[lacquelin Quispe Zanabria




ANEXO n.° 4. Seguimiento de las labores de los colaboradores.
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ANEXO n.° 5. Itinerarios
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ANEXO n.° 6: Verificacion SUNAT

Verificacion de transmision en sistema de la agencia maritima

Verificacion de Bl’s transmitidos a SUNAT
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ANEXO n.° 7 Personal revisando documentos.
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ANEXO n. ° 8 Bill of lading en Sistema Makhaira.

CNXMN

~ ~|CUPPERINT i
'}b’z;ﬁrcmm&ezswm i
23143320120 FALANEL HATIEN POHTG

. Il
Anastia ‘Segundo Notificante

ICY LTD. XIAMEN BRANCH ? vl
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ANEXO n. ° 9 Deadline semanal.
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ANEXO n. ° 10 Articulos cientificos

Importancia de la gestion administrativa para la innovacion

(i @ Archivo | C rs/Karin/Downloads/Dialnet-ImportanciaDel aGestionAdministrativaParalalnnovaci-6325898%20(7).pdf

Dialnet-ImportanciaDel aGestionAdministrativaParaLalnnovaci-6325898 (7).pdf

de tres de las ocho dimensiones que componen las variables de estudio lo cual se evidencio en los
por cientos de los indicadores mal valorados e cada una de las dimensiones, ordenandose de la
siguiente manera: Y 1. Innovacién organizacional, con el 100% de los indicadores valorados
negativamente; X4. Control, con el 60% de los indicadores valorados negativamente; XI1.
Planeacion con ¢l 57,14 % de los indicadores valorados negativamente. Esta regulanidad denota que
las medianas empresas comerciales de manta presentan sus principales problemas desde el punto de
vista de la gestion administrativa en la planeacion estratégica con vision prospectiva de sus procesos
productos y servicios, asi como, en los mecanismos de control de dicha gestién a lo cual se suma la
carencia total de acciones de innovacién organizacional aspectos a tener en cuenta en cualquier

propuesta de solucion cientificamente fundamentada que se lleve a cabo para lograr una adecuado

sinergia entre gestion administrativa ¢ innovacion de las medianas empresas comerciales en el

contexto de Manta-Ecuador.

2.- Los encuestados demostraron una actitud positiva en cuanto a la valoracion del
comportamiento de 5 de las 8 dimension5 de los indicadores valorados positivamente es que

componen las variables de estudio, lo cual se evidencio en los por cientos de los indicadores
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Gestion Documental enfocada a procesos: una mirada desde la administracion publica distrital

E Gestitn Documental enfocada =

& C @ redalycorg

Objetivo especifico 1. Construccion del objeto de investigacion
Resenas analiticas,
L Disefio Describir los principales hallazgos e | Estrategias de busqueda, localizacion y | fichas, apuntes en la
interpretaciones de la gestion documental | consulta de materiales. base de datos

en el Distrito Capital.

Rastreo, inventario y muestreo de
documentos.

Clasificacion: temas y periodos. Fichas de analisis y
Seleccion de acuerdo con su pertinencia, |deresumen.

i6n socio-histérica.

Objetivo especifico 2 Contextualiz.
Analisis, valoracion e interpretacion.

2 Gestion e Contrastar lapropuesta de  gestion [ [ecrura cruzada y comparativa de los
implementacién |documental tradicional versus el enfoque
en procesos propuesto por el sistema de
gestion de la calidad

documentos. Entrevista
Establecimiento de categorias de analisis

Elaboracion de memos  analiticos,
construccion de esquemas, cuadros,

) S Tablas de resultados
flujogram. entificacion de patrones. : -

e interpretacion.

Triangulacion y confrontacion con otras
fuentes y técnicas.
Objetivo especifico 3. Elaboracion del informe. Trabajo elaborado.

3. Comunicacién
N T | Detallar paso a paso la metodologia para la

deresultados | 6n documental enfocads en procesos, | SOC1liZacion. Textos
caso Bogoti.
4. Resultados del estudio con la gestion de la calidad (36%), seguido de aquellos

documentos pertenecientes a la implementacion de es
tindares (26%) y diagnosticos documentales (14%),
rias y secundarias en la Direccion Archivo de Bogota ~ Téspectivamente, tal coma se muestra en !“ figura 3.
(informes, formatos, guias, dlagnéstims prouedimien En tal sentido, y como nota aclaratoria, es importante
tos, metodologias, procesos, protocolos, fichas, planes ~ Mencionar que la cantidad de documentos analizados

e da NT ramicteae amartado moe To @abhdirescian o

Como resultado del analisis efectuado a fuentes prima.
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ANEXO n. ° 11 Autorizacion de la empresa

. . “Aqélisis del proceso administrativo y la gestién
documentaria de importaciones en una agencia maritima en el afio 2019.”

............................................... didreade ... Clobaldesll.. .. ...
mqma-m

............................................. de la empresa/institucion ...T.x‘:a\w;loh(...A..At}, NI
’ (Nomtre de (&

...... O I e 5 B s ameerenssmssgssseessmosssassrsessbassessbisbsbsasaddssssssansssssssiinidiinn

conRUCN: ... 20508996020....... ubicada en la ciuded de ...... LLOAG....... s

OTORGO LA AUTORIZACION,
nsenor.. nao... Aoghlica.... Neaosue. ... Bl ...
i {Nombre compwio oo bachiler)
identificado con (DNICE/Pasaporte) N* 7.1 204303 . oooovcvriinrnnceens bachiller en la carrera de
e PO OGIED. .o Yo NEGROIRS, .. TTRCOGCLOMNER v ;
= wm
para que utilice la sigulente informacion de la empresa: \ -
.................... o e Praceses. admaslalives y
s de._ geshon.. decsomedana...de... Zmperlacian
o AT R R RN [ SO
(Dotaitar i nfrmacitn o entrager)
con la finalidad de que pueda desarrollar su Tesis ( ) o Trabajo do.Suﬁdencla Profesional ( ) y de esta
manera optar al Titulo Profesional.
.20, de. Diciembre....ce;2013

Adjunto a esta carta, esta la siguiente documentacion:

( ) Sélo Para Modalidad Suficiencia Profesional: Adjunta Vigencia Poder del Representante Legal
de la Empresa con vigencia no menor a 90 dias.

Indicar si el Representante que autoriza la informacién de la empresa, solicita mantener el bre © l
cualquier distintivo de la empresa en reserva, marcando con una “X" la cpcidn seleccio /
(1Y) Mantener en Reserva el nombre o cualquier distintivo de la empresa; o
( ) Mencionar el nombre de la emp

Fechm 20 /12 /2019
= oM 953324495
El Bachiller declara que los datos emitidos en esta carta y en la Tesis o Trabajo de Suficiencia

Profesional son auténti yquedRmesanuabﬁndélaiMonnadﬂnmbafsmmdopara
ello. En caso de comprobarse |a falsedad de datos, el Bachiller serd sometido @ un procedimiento
disciplinario; y asimismo, asumira toda la responsabilidad ante posibles acciones egales que la
empresa, otorgante de informacion, pueda ejecutar. }Q o })_ /]

- 7*'.“—-
Fecha: 2C /42 /2019
o 33304333

COR-F-REC-SA-17.09
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