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RESUMEN

Almafrontera Ltda., es un depdsito habilitado para el almacenamiento de
mercancias de importacion. El presente trabajo es la elaboracion del manual de
procesos y procedimientos operativos y administrativos de la empresa el cual
busca ordenar y documentar la seleccion de dichos procesos, etapas,
procedimientos y actividades, que permite a las instituciones racionalizar el uso de
los recursos, evitar funciones repetitivas, eliminar cuellos de botella por
indefinicion, evitar la evasién de responsabilidades, lo cual se traduce en ahorro
de tiempos, movimientos y costos operacionales, de igual manera se busca
propender por la definicion de tareas de forma sencilla y clara, generando eficacia,
eficiencia y seguridad como elementos esenciales de una buena gestion; al tiempo
que facilite la aplicacion de los mecanismos de autocontrol en un proceso de
mejoramiento y fortalecimiento de la capacidad organizacional para atender sus
compromisos con los clientes y destinatarios.

Por lo tanto la gestion realizada en la practica, contribuye a la mejor funcionalidad
y a un aporte documental de cada area operativa y administrativa de la empresa
ALMAFRONTERA LTDA, que servird de base para el desarrollo de sus diferentes
actividades y mediante el cual podran realizar modificaciones en el caso que sea
necesario para el fortalecimiento de la empresa.



ABSTRACT

Almafrontera Ltda., it is a deposit enabled for the storage of import goods. The
present work is the elaboration of the manual of processes and operative and
administrative procedures of the company which looks for to order and to
document the selection of this processes, stages, procedures and activities that it
allows to the institutions to rationalize the use of the resources, to avoid repetitive
functions, to eliminate bottle necks for indefinicion, to avoid the escape of
responsibilities, that which is translated in saving of times, movements and
operational costs, in a same way is looked for to incline for the definition of tasks in
a simple and clear way, generating effectiveness, efficiency and security like
essential elements of a good management; at the time that facilitates the
application of the autocontrol mechanisms in a process of improvement and
invigoration of the organizational capacity to assist its commitments with the clients
and addressees.

Therefore the management carried out in the practice, contributes to the best
functionality and a documental contribution of each operative and administrative
area of the company ALMAFRONTERA LTDA that will serve as base for the
development of its different activities and by means of which you/they will be able
to carry out modifications in the case that is necessary for the invigoration of the
company.
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INTRODUCCION

Los depoésitos publicos habilitados para almacenar mercancias bajo control
aduanero, juegan un papel importante en el proceso logistico y de distribucion
fisica internacional, siendo un eslabén fundamental entre el importador y sus
diferentes clientes, los depdsitos deben ofrecer el servicio de almacenamiento de
mercancias con una rapida y oportuna respuesta a las necesidades de sus
clientes y usuarios del comercio exterior, y cumplir la responsabilidad de recibir,
custodiar y almacenar mercancias de procedencia extranjera, basandose en el
cumplimiento y exigencias de las leyes y normas de control de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y la reglamentacion de la legislaciéon
aduanera colombiana y sus diferentes modificaciones que deben aplicarse para el
debido funcionamiento de ALMAFRONTERA LTDA.

El desarrollo de la préactica tiene como fin elaborar un manual de procedimientos
operativos y administrativos a partir de la descripcion del proceso interno de la
bodega de importaciones “ALMAFRONTERA LTDA”, durante el cual se
observara cada paso que involucre el desarrollo de sus diferentes actividades
tanto operativas como administrativas, desde el momento en que ingresa la
mercancia hasta la salida parcial o total de la misma; buscando a deméas mediante
este estudio identificar las fortalezas y debilidades de dicho proceso para un mejor
funcionamiento y control de cada actividad que enmarca el desarrollo de la
bodega en general.

Los procesos y procedimientos de gestion conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en
manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por
parte de todos los trabajadores de “ALMAFRONTERA LTDA” permitiendo un
mayor desarrollo en la busqueda del Autocontrol.

Se elabora el Manual de Procesos y Procedimientos, en el cual se define la
gestibn que agrupa las principales actividades y tareas dentro de
“ALMAFRONTERA LTDA”. Dichas actividades se describen con cada una de las
herramientas necesarias para la construccién por fases del Manual referido, para
soportar cada uno de los procesos especificos.

En la elaboracion del Manual se busca que todas las tareas y procedimientos por
area vinculada, asi como, la informacién relacionada de la empresa sean
totalmente auditables para atender a los requerimientos en la continua relacion
entre el pasante y los trabajadores de empresa; con el fin de verificar los
parametros claves de los procesos de “ALMAFRONTERA LTDA”, tomandolos
como guia en cualquier proceso de verificacion. Este Manual hace parte integral
de la documentacion total, que se implementara por la actual administracion, y
conocer de antemano el compromiso que deberda adquirir las actividades de
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Control Interno en su construccion, ejecucion y revisidon permanente para la debida
actualizacion.

Por otra parte la importancia de realizar la pasantia en un depdsito publico
habilitado, es de despertar la creatividad, como en cierta medida conocer,
caracterizar, describir, manejar e identificar aspectos relevantes que le dan valor a
la empresa frente a la competencia, igual que los problemas concretos y falencias
que sucedan y de esta manera contribuir a la solucién y mejoramiento de las
mismas, a fin de que la empresa pueda prestar un completo y efectivo sistema
logistico de almacenamiento de las mercancias.

22



1. JUSTIFICACION

La elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos tiene como objetivo
principal fortalecer el desarrollo de las diferentes actividades de la empresa, que
se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento a la cultura de Autocontrol y
del mismo sistema de Control Interno. Los procesos que se dan a conocer,
cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades
misionales y de apoyo de ALMAFRONTERA LTDA, con el fin de dotar a la misma
entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y
eficiente de la mision y metas esenciales de la actividad que desemperian.

El manual permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de
su ejecucién. Auxilian en la induccion de los empleados y al adiestramiento y
capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades de
cada puesto. Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las
personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la empresa; y
se constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas, y para ayudar, conjuntamente con el Control Interno,
en la consecucion de las metas de desempeno y rentabilidad, asegurar la
informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Es importante sefalar que los Manuales de Procedimientos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y eficacia,
poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas es
imprescindible el cambio de actitud, en el conjunto de los trabajadores, en materia
no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la
organizacién. El Manual de Procesos, es una herramienta que permite a la
Organizacion, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de
la administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la
busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente.

En mercados muy competitivos los plazos de entrega suelen ser muy estrictos,
entregar tarde una mercancia podra significar perder a un cliente, por lo que la
correcta coordinacion de todas las actividades a realizar en el proceso desde que
se inicia una operacién de almacenamiento hasta que se despacha la mercancia,
constituye una labor fundamental en el buen fin del proceso logistico que realiza el
importador y la funcién que cumple un deposito habilitado en recibir, almacenar y
custodiar sus mercancias. Esta labor de coordinacién de todas las fases
necesarias para que el cliente reciba en tiempo y forma su mercancia es lo que se
entiende por logistica, y en donde el desarrollo del objetivo de la practica aporta al
buen funcionamiento de la empresa y al proceso de implementacién de sistema de
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gestién de control y seguridad BASC que inicio la empresa en busqueda de
mejorar los procesos y ofrecer un mejor servicio a los clientes.

Para la implementacion de la certificacion BASC en ALMAFRONTERA LTDA. sera
de gran aporte el desarrollo del manual de procesos y procedimientos que
facilitara el desarrollo de las diferentes actividades de la empresa y asi simplificar
tareas dentro del trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.
Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente. Para
uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

El manual determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores, facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer y cdmo deben hacerlo. Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar
duplicidades. Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

En consecuencia se busca que exista un documento completo y actualizado de
consulta, que establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las
dependencias, en razén de las necesidades que se deriven de la realizacién de las
actividades misionales de ALMAFRONTERA LTDA.
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2. OBJETIVOS DE LA PASANTIA

2.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar un manual de procesos y procedimientos “operativos y administrativos”
para poder identificar y controlar las diferentes obligaciones y responsabilidades
de cada cargo y proceso que se desempenia en ALMAFONTERA LTDA.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.
e Observar y describir el funcionamiento interno de ALMAFRONTERA LTDA.

e Identificar las caracteristicas mas relevantes del proceso operativo vy
administrativo de la empresa ALMAFRONTERA LTDA.

e Realizar un analisis DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas vy
Amenazas) del funcionamiento interno de la empresa y su situacion frente al
mercado local.

e Plantear estrategias y realizar recomendaciones, para fortalecer las debilidades
que se detecten en la empresa y contrarrestar las amenazas del mercado.

e Estructurar el manual de procesos y procedimientos “operativos y
administrativos” que permita identificar y controlar las diferentes obligaciones y
responsabilidades de cada cargo y proceso que se desempefa en
ALMAFONTERA LTDA.
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3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 ANTECEDENTES DE ALMAFRONTERA LTDA

ALMAFRONTERA LTDA. Es una sociedad aprobada como Depdésito de Servicio
Publico, para realizar operaciones propias para el almacenamiento de las
mercancias que sean objeto de Comercio Exterior, de acuerdo a la legislacién
aduanera vigente.

Almafrontera Ltda. nacié el 17 de Octubre del afio 1985, mediante auto de la
administracién de aduanas de la ciudad de Ipiales.

En el afio de 1993, mediante resolucion No. 0064 del 11 de Junio de la Direccién
General de Aduanas fue aprobada como Deposito Autorizado de Caracter Publico.

En el ano de 1997, mediante resolucién No. 1638 del 31 de Marzo, se obtuvo la
homologacion de acuerdo al documento 1285 de 1995 por el término de 5 anos.

En el afio 2001, mediante resolucion No. 11132 de Diciembre 14, se obtiene
nuevamente la homologacién por 5 afios mas.

En el ano 2005, mediante resolucion No. 11498 de Diciembre, se autoriza la
ampliacion del depdsito de 4.300 m2 a 12.400 m2, constituyéndose Almafrontera
en el Deposito con mayor area habilitada para el almacenamiento de mercancias
bajo techo y manejo de contenedores en la ciudad de Ipiales.

3.1.1 Mision

Ser una empresa en continua busqueda del cambio y la evolucién, que establece
un crecimiento y desarrollo hacia nuevos rumbos y mercados en materia de
comercio exterior y logistica nacional e internacional, que sigue el marco legal y
juridico que den bienestar a nuestros clientes, empleados y sociedad misma.

3.1.2 Vision

En el afno 2015, Alma Frontera Ltda., sera una empresa reconocida a nivel
nacional e internacional en la globalizacién del intercambio comercial, con
infraestructura propia, desarrollar una red logistica Nacional e Internacional con
estructura, sistemas, organizaciones y personas que formen esquemas y
plataformas para todo flujo de productos y mercancias entre los paises que
integran la Comunidad Andina.
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3.1.3 V alores de la empresa

Honestidad: ser una empresa que respete los marcos y lineamientos
establecidos por la ley, ademas de los acuerdos y negociaciones hechas
bajo una vision de relaciones a largo plazo.

Compromiso: por buscar lo mejor protegiendo los intereses y desarrollo en
mejores condiciones de nuestros clientes, empleados y la empresa.

Entrega: al buscar en todo sentido la respuesta y solucion en tiempo hasta
los limites permitidos por la estructura del gobierno, Pais y Ley.

Dedicacion: estar informados y concentrados en hacer lo mejor para la
satisfaccién y cumplimiento de las necesidades de nuestros clientes.

Empatia: tener y desarrollar la capacidad y habilidad de entendimiento y
acercamiento hacia nuestros clientes, empleados y empresa.

3.1.4 Valores de los Empleados

Lealtad a la empresa

Honestidad y honradez

Vocacién y Cultura de Servicio

Pro accion: proyectar su trabajo mas alla del simple.

3.1.5 Estructura Organica de Almafrontera Ltda.
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3.2 MARCO TEORICO
e TEORIAS DE ALMACENAMIENTO
ALMACENAMIENTO

El Almacenamiento se lleva a cabo de acuerdo con las técnicas y condiciones
establecidas para las diferentes clases de mercancia, y su manejo se efectia bajo
la supervision de personal especialmente capacitado apoyado por modernos
equipos y elementos de seguridad que permite Optimas condiciones de
conservacion.

Para el almacenamiento de Mercancias se tiene en cuenta la modalidad de
depédsito bajo la cual ingresa a nuestras bodegas quedando amparadas
automaticamente contra los riesgos de incendio, hurto y otros propios del
almacenamiento. Se ejerce control respecto a: cantidad, peso, volumen, tipo de
empaque, etc.

Las mercancias de importacion cuentan con depdésitos autorizados de aduana,
quedando en custodia mientras se surten los tramites ante las autoridades
aduaneras.’

e CARACTERISTICAS DE LA CARGA

> Tipos de carga:
Carga, desde el punto de vista del transporte, es un conjunto de bienes o
mercancias protegidas por un embalaje apropiado que facilita su rapida
movilizacién. Existen dos tipos principales de carga: General y a Granel.

= Carga general

La carga de tipo general comprende una serie de productos que se transportan en
cantidades méas pequenas que aquellas a granel. Dicha carga esta compuesta de

articulos individuales cuya preparacion determina su tipo a saber: Suelta
convencional (no unitarizada) y unitarizada.

' RUBIAL HANDABAKA, Alberto. Editorial Norma, Gestion Logistica de la Distribuciéon Fisica
Internacional. 1994.

29



% Suelta (no unitarizada)

Este tipo de carga consiste en bienes sueltos o individuales, manipulados vy
embarcados como unidades separadas, fardos, paquetes, sacos, cajas, tambores,
piezas atadas, etc.

La carga suelta ha sido tradicionalmente transportada en buques de linea y esta
compuesta, por lo general, por productos manufacturados o semimanufacturados
u otro tipo general de mercancias. Por via terrestre también se transporta carga
suelta, en medios de transporte como vehiculos cisternas transportando liquidos.
Utilizandose las tres superficies ferroviario, carretero y acuatico.

«» Unitarizada

La carga unitarizada esta compuesta de articulos individuales, tales como cajas,
paquetes, otros elementos desunidos o carga suelta, agrupados en unidades
como pre eslingas, paletas y contenedores, los cuales estan listos para ser
transportados.

La preparacion de la carga permite un manipuleo seguro y evita el saqueo, los
danos y las pérdidas, y la protege de la degradacion térmica y biolégica, el manejo
brusco o la lluvia, el agua salada, etc.

Ademas, la unitarizacién permite un manipuleo mas rapido y eficiente, debido en
parte a la unitarizacibn de equipos mecanizados con alto rendimiento de
operacion. Como esta economia de escala influye sobre el costo, tanto los
armadores y las lineas aéreas comerciales como las companias de transporte
terrestre o ferroviario, cobran fletes reducidos por la carga unitarizada.

La carga unitarizada se transporta en cualquier modo de transporte, siempre que
sus unidades de transporte se adapten a las caracteristicas de los diversos tipos
de unidades movilizadas. En el caso de los camiones, por ejemplo, los
contenedores requieren remolques disefiados especialmente para su transporte, y
la carga paletizada necesita aditamentos especificos.

Toda carga unitarizada tiene que acomodarse en su respectiva unidad con
anterioridad a su llegada al Terminal de carga. Por ejemplo, los contenedores
deben ser llenados y estibados primero.

» Carga a Granel (liquida y sélida o seca)
Los graneles solido o secos y liquidos se almacenan, por lo general, en tanques o

silos y se transportan por bandas transportadoras o ductos respectivamente.
Ambos tipos de productos se movilizan por bombeo o succion, cucharones y otros
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elementos mecanicos. Ninguno de estos productos necesita embalaje o
unitarizacion.?

En la actualidad, una gran variedad de productos se transporta a granel. Ademas
de petréleo, navios especializados transportan metano, minerales, cereales,
productos quimicos, entre otros; por tierra (ferrocarril o carretera) se moviliza
petréleo, gases liquidos, polvos, productos quimicos, leche, vino, cereales,
minerales, etc.

= NATURALEZA DE LA CARGA
< Carga perecedera

Un cierto numero de productos, en espacial los alimenticios, sufren una
degradacién normal en sus caracteristicas fisicas, quimicas y microbioldgicas,
como resultado del paso del tiempo y las condiciones del medio ambiente. En la
mayoria de los casos se requiere ciertos medios de preservacion, como el control
de la temperatura, para mantener sus caracteristicas originales de sabor, gusto,
olor, color, etc., de manera que se conserven en buenas condiciones durante la
movilizacién entre el productor y consumidor. Durante el proceso de distribucién
fisica internacional o nacional, este tipo de conservacion cobra la mayor
importancia. Dentro de los productos perecederos se encuentran las frutas y las
verduras, la carne y sus derivados, los pescados y los mariscos marinos y de
agua dulce, los productos lacteos, las flores frescas, ademas de los peces
tropicales. Todos ellos requieren temperaturas y condiciones climaticas acordes
con sus caracteristicas y con la duracidon del viaje hasta su destino final
(transporte y almacenamiento).

» Deterioro del producto:

Un alto porcentaje de dafnos afecta los productos perecederos antes de llegar al
mercado. Estas pérdidas por deterioro y pudrimiento de flores, frutas, verduras, se
deben a que el proceso biolégico continla después de la cosecha y durante el
transporte. Los exportadores deben conocer las principales causa de deterioro,
con el fin de aplicar técnicas apropiadas de manipuleo que permitan preservar las
buenas condiciones del producto. Tanto en las flores como en las frutas se
producen ciertas transformaciones que pueden perjudicar su mercadeo y venta.’

La siguiente lista presenta algunos de los mas importantes cambios:

> RUBIAL HANDABAKA, Alberto. Editorial Norma, Gestion Logistica de la Distribucion Fisica
Internacional. 1994.
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e fisioldgicos: Respiracion, generacién de calor, transpiracion, estructura de
los tejidos (ablandamiento o endurecimiento), color, deshidratacién vy
morfologia del producto.

e Fisicos: Dafno por enfriamiento, cambios microbiolégicos causados por
microorganismos  (hongos, bacterias, fermentos), maduracién vy
envejecimiento.

e Quimicos: Perdida de sustrato (almidén, azucares, grasas), composicién
proteica, carbohidratos, vitaminas, lipidos, ceras y elementos volatiles
(aceites esenciales y oleorresinas).

= Almacenamiento

En la préactica, el transporte directo de estos productos puede no ser siempre
posible, por lo que se precisa un maximo de capacidad de almacenamiento en las
distintas fases de la cadena de distribucion. El control de la temperatura en el
lugar de almacenamiento (bodega o contenedor) puede hacerse de distintas
formas: temperatura baja, quimicos y humedad.

El almacenamiento en fri6 es uno de los sistemas mas utilizados para preservar
productos perecederos. En término generales se recomienda mantener una
temperatura entre 7 grados centigrados y 13 grados centigrados, con el fin de
evitar danos por enfriamiento. Un error que cometen con mucha frecuencia los
exportadores de este tipo de productos en los paises en desarrollo es cargarlos
en el vehiculo de transporte (vagones refrigerados, camiones o contenedores) sin
someterlos a un periodo de pre-enfriamiento.*

% Carga fragil

El transporte de productos fragiles requiere de un manejo especial, dadas sus
caracteristicas. Toda la operacion debe realizarse con extremo cuidado,
incluyendo el embalaje, el manipuleo (cargue, descargue) y el traslado
propiamente dicho.

La naturaleza y la intensidad de los riesgos a que estdn sometidos estos
productos durante el trayecto desde su lugar de origen hasta el destino final,
tienen distintos niveles de incidencia e influyen decisivamente en la forma de
embalarlos. El tamano, la forma y el espesor del embalaje externo pueden
aumentar considerablemente el factor de riesgo.

No hacer referencia a la manera de proteger este tipo de bienes seria ignorar un
aspecto importante. Por fragil que sea un producto, siempre es posible darle una

* RUBIAL HANDABAKA, Alberto. Editorial Norma, Gestion Logistica de la Distribucion Fisica
Internacional. 1994.

32



proteccion adecuada si se rodea con una cantidad suficiente del material de
amortiguacién apropiado.

Cargue y descargue

La carga esta expuesta a riesgos en cualquier etapa del transporte (en el paso de
un vagén o camion a otro), tanto en las instalaciones del exportador como en los
almacenes del cliente. EI mayor riesgo que se corre durante estas operaciones
consiste en el impacto que sufre el producto al caer o ser lanzado sobre otro, o
estrellarse contra el suelo.

% Carga peligrosa

Se llama asi a aquella carga compuesta de productos peligrosos, es decir, los que
por sus caracteristicas explosivas, combustibles, oxidantes, venenosas,
radioactivas o corrosivas, pueden causar accidentes o danos a otros productos, al
vehiculo en el que se movilizan, a las personas o al medio ambiente.

e OBJETIVOS DEL EMBALAJE

El objetivo principal del embalaje es proteger las caracteristicas de la carga y
preservar la calidad de los productos que contiene. Esta proteccién asegurara su
llegada en éptimas condiciones al local del cliente extranjero (Importador). Es
necesario recordar que la carga debe protegerse durante todo el trayecto, hasta
su destino final. La prevencion del saqueo esta intimamente relacionada con la
proteccion de la carga.’

e UNITARIZACION

El concepto de unidad de carga significa el agrupamiento de uno o mas items de
carga general, que se movilizan como una unidad indivisible de carga. Por lo
tanto, cuando se introduce cierto numero de latas de aceitunas en una caja de
cartdon, se constituye en una unidad pequefia de carga. Si mas o menos 20 de
estas mismas cajas se colocan sobre una paleta, se constituye en una unidad de
carga y si varias paletas se introducen en un contenedor, también se tendra una
unidad de carga.

o DEFINICION DE CONTENEDOR

Segun la publicaciéon ISO 830:1981 (EFR), relativa a contenedores de carga, un
contenedor es un “elemento de equipo de transporte, de caracter permanente vy,

> RUBIAL HANDABAKA, Alberto. Editorial Norma, Gestion Logistica de la Distribucion Fisica
Internacional. 1994. p. 25 — 43.
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por lo tanto, lo suficientemente fuerte para ser utilizado varias veces,
especialmente disefiado para facilitar el transporte de productos por uno o varios
modos de transporte suprimiendo el proceso intermedio de recargue entre los
modos, provisto de dispositivos para un manipuleo rapido, espacialmente su
transferencia de un modo de transporte a otro y concebido para ser llenado y
vaciado de manera expedita.®

e CONTRATO DE TRANSPORTE

El documento de contrato de transporte esta constituido por la carta porte
internacional carretero. Esta consta de tres originales firmados por el embarcador
y el porteador. El primer original se entrega al primero, el segundo acompana la
mercancia y el tercero lo retiene el transportador.

La carta porte debe contener los siguientes datos: el lugar y fecha, nombre y
direccidn del transportador, el lugar y la fecha de recibo de la mercancia y el lugar
de entrega, nombre y direccidn del consignatario, una descripcion de la mercancia
y del embalaje, numero de piezas y marcas especiales, peso bruto o la cantidad,
gastos relacionados con el transporte, instrucciones para la aduana, y una
declaracién expresa de que la operacion de transporte esta sujeta al convenio. La
carta porte debe contener ademas, la informacién siguiente: Transbordos no
autorizados, gastos por cuenta del embarcador, el monto de pago contra entrega,
el valor de la mercancia, el monto de los intereses por demora en la entrega,
seguro de las mercancias, el plazo limite acordado para el transporte y la lista de
documentos entregados al transportador.

e ALMACENAMIENTO

El costo de bodegaje que se refiere al almacenamiento de los productos que se
movilizan a través de la operaciones de la distribucion fisica internacional, antes
de su llegada al lugar donde se lleva a cabo del embarque internacional en el pais
exportador, o durante el transito internacional, cuando se lleva a cabo el
trasbordo, y antes de la llegada al local del importador en el pais importador. En
este estudio el costo de bodegaje de la carga en los puntos de embarque y
desembarque internacional se considera parte del costo de manipuleo que se
realiza en dichos sitios (bodegas).

El bodegaje, como parte de la DFI, es un servicio que generalmente prestan
firmas privadas o estatales o depdsitos fiscales; comprende el recibo y el
desembarque del vehiculo del modo de transporte en que movilizan los productos,
el bodegaje durante un periodo determinado de tiempo, y la entrega y el

® RUBIAL HANDABAKA, Alberto. Editorial Norma, Gestion Logistica de la Distribucion Fisica
Internacional. 1994. p. 52y 218
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embarque en el vehiculo del modo de transporte que los conduce a partir del
término del periodo de bodegaje. ’

= MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
Naturaleza

Se considera al manual de procedimientos como el instrumento que establece los
mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades
administrativas y operativas. En él se definen las actividades necesarias que
deben desarrollar los érganos de linea, su intervencién en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion; finalmente,
proporciona informacién basica para orientar al personal respecto a la dinamica
funcional de la organizacion.

Es por ello, que se considera también como un instrumento imprescindible para
guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la
duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad optimizar el aprovechamiento de
los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario, con relacién a los
servicios que se le proporcionan.

En este sentido, se pretende que la estructuracion adecuada del manual, refleje
fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios
utilizados para la consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la
ejecucion, seguimiento y evaluacién del desempefo organizacional. Este debe
constituirse en un instrumento agil que apoye el proceso de actualizacion y
mejora, mediante la simplificacibn de los procedimientos que permitan el
desempeno adecuado y eficiente de las funciones asignadas.

e METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y DISENO DE PROCEDIMIENTOS

Partiendo del principio de que los procedimientos constituyen la expresion
operativa del desarrollo funcional de la organizacion, es necesario primeramente
identificar los elementos bésicos y la informacion necesaria para definir los
procedimientos que se requieran disefar

¢ Elementos basicos
Definen la naturaleza del proceso y procedimientos de la unidad administrativa y

operativa. Entre éstos destacan por su importancia: el diagnéstico de la unidad, la
estructura organica y el manual de organizacion.

" RUBIAL HANDABAKA, Alberto. Editorial Norma, Gestién Logistica de la Distribucion Fisica
Internacional. 1994. p. 262
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e Diagnéstico

El diagnostico permite determinar en forma objetiva la dinamica y caracteristicas
actuales del proceso de ejecucion de las funciones; a través de éste, podran
detectarse los aspectos relevantes y las deficiencias o desviaciones en el
desarrollo de las acciones, sus causas y tendencias, asi como su incidencia en el
ambito del control interno de la organizacion.
El diagnostico debe reflejar la situacibn que prevalece en el desarrollo
administrativo de cada area en particular y de la estructura en su conjunto; los
resultados de éste, contribuiran a la formulacién de alternativas de solucion y a la
determinacion de los ajustes necesarios, para el adecuado disefio o redisefio de
los procedimientos de operacion. Los resultados diagnosticos constituyen la
expresion cuantitativa y cualitativa de las diversas funciones asignadas a los
organos de linea. Estos productos definen su marco de referencia y permiten
visualizar los medios concretos a través de los cuales la unidad administrativa
busca alcanzar sus objetivos.

e ESTRUCTURA ORGANICA

Es la disposicion sistematica de los 6rganos que integran una unidad, conforme a
criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que
sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia. El
analisis de la estructura organica autorizada permitira conocer las areas que
integran la unidad administrativa, operativa y los tramos de control de su sistema
organizacional.

e IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Es necesario establecer un método que permita la identificacién coherente de los
procedimientos de la unidad administrativa y operativa, con respecto a su
estructura y funciones. Por lo anterior y con la finalidad de contribuir a la
simplificacién de elaboracion de procedimientos, se han disefiado formatos
secuenciales que sirven como instrumentos para la definicion de las variables,
componentes y mecanismos para el desarrollo funcional de la estructura. Su
disefio es convencional y podran ser enriquecidos por los responsables del
analisis, adecuandose al mismo tiempo a la naturaleza y caracteristicas de la
unidad administrativa y operativa.

A continuacién se describen estos instrumentos, sus objetivos y algunas
recomendaciones generales para su utilizacion.
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e ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los apartados anteriores han tenido por objeto presentar en una forma
convencional y sencilla el marco conceptual y metodolégico de los elementos
fundamentales, criterios y estructura para la identificacion y diseno de los
procedimientos de operacién de cualquier unidad administrativa.

En el presente apartado enfocaremos la atencién a los aspectos de forma y
contenido para integrar el documento final; en el entendido de que los
lineamientos que se establecen son de caracter oficial, cuya observancia tiende a
uniformar su elaboracién en todo el &mbito institucional y sectorial.

El documento debe elaborarse en hojas de papel bond tamafo carta forma
francesa, la captura del documento debe realizarse en sistema de cémputo, si se
cuenta con él, utilizando el tipo de letra Arial 11. En caso contrario debera cuidarse
la homogeneidad en su elaboracion.

El diagrama de flujo podré realizarse en el paquete que mas se adapte a las
posibilidades del area que lo elabora, cuidando y respetando la simbologia que se
establece en el capitulo correspondiente de este documento. Se recomienda
Microsoft Word para textos y diagramas de flujo.

Los formatos e instructivos que se mencionen tanto en la descripcion de
actividades como en los diagramas y que se elaboren internamente por las areas
de la empresa, deberdn incluirse en la parte correspondiente de cada
procedimiento (Anexos).

Bajo estas consideraciones generales, el Manual de Procedimientos debera
integrarse con el siguiente orden, contenido y caracteristicas.

»= Sugerencias para una buena descripcion de procedimientos
> El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido

> La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y
sencilla

> No deben incluir dos procedimientos diferentes en uno

> Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos,
mencione de quien los recibe.

> Toda actividad debe iniciarse con un verbo en tiempo presente del
indicativo, en tercera persona del singular, ejemplo; elabora, envia etc.
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Se debera buscar que las actividades sean agrupadas en etapas para
facilitar su diagramacion.

Numere cada una de las etapas que se realizan conforme a la secuencia
l6gica del procedimiento. Las etapas deben comenzar con adverbios
como (Autorizacion, verificacién, etc.)

Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola etapa, siempre y
cuando sea comprensible su redaccion.

Cuando sea necesario hacer alguna aclaracion o indicar algo que no es
posible mencionar como actividad, puede citarse de la manera siguiente:

e DIAGRAMA DE FLUJO.

Es

representacion esquematica del procedimiento, donde se ilustra

graficamente con simbolos convencionales la estructura, la dinamica, las etapas y
las unidades que intervienen en su desarrollo. Este medio nos permite:

>

>

Conocer e identificar los pasos de un procedimiento.

Descubrir fallas tales como, redundancia de pasos a seguir, ineficiencia o
malas interpretaciones.

Elaborar los diagramas, siendo necesario conocer los simbolos a los que se
les ha conferido convencionalmente un significado especifico y manejo de
determinadas reglas en cuanto a su aplicacion.

Diagramar su presentacion, la que es presentada en hojas conforme a las
etapas y unidades que se mencionen.

Para su elaboracion, se establecen los siguientes pasos:

R/
A X4

R/
0‘0

Identificar al é&rea responsable del procedimiento, su cédigo,
denominacién y las unidades que intervienen en su desarrollo.

Con base en la simbologia establecida, se determinan los simbolos que
deben utilizarse en el disefio del diagrama, dependiendo de la
modalidad o naturaleza de cada una de las etapas definidas en los
formatos. El punto de partida de todo diagrama se simboliza con una
elipse, anotando en el espacio en blanco la palabra “INICIO”. En los
manuales se puede observar que la primera etapa esta representada
por un rectangulo, identificado con un conector, una flecha direccional y
la descripciobn de los documentos de comunicacion y archivos
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correspondientes. Asimismo, se debe enumerar las etapas con el
namero que le corresponda en el extremo superior derecho.

% Las siguientes etapas son diagramadas conforme a lo descrito
anteriormente. Por ejemplo: las lineas direccionales sefalaran la
secuencia de etapas que se desplazan dentro del ambito de
responsabilidad de la unidad administrativa y/o operativa que precede a
la nueva etapa, determinando su direccién con una punta de flecha.

% Cuando en el desarrollo del procedimiento se presentan dos
alternativas, deberan representarse inmediatamente después de la
actividad el simbolo de toma de decision (rombo) y debera anotarse la
palabra “procede” de estas dos alternativas:

% Primera: en el caso de que el producto esperado no satisfaga los
requerimientos establecidos, ésta se calificard como “no procede”, lo
cual se simbolizara con un “NO” sobre una linea y un conector circular
en cuyo centro se anotara el numero de la etapa en la que deba
reiniciarse el proceso, y:

% Segunda: contempla la posibilidad afirmativa “si procede”, en la que se
describira la conclusion de la etapa, sefialandose con un “SI” la
instruccion correspondiente.

% A semejanza del inicio la conclusion del procedimiento debe

simbolizarse mediante una linea direccional y una elipse en el extremo,

en cuyo espacio se anotara la frase “FIN” 6 “TERMINO”.

El nimero de secuencia de la etapa debera coincidir con la descripcidén

de ésta, la que se encuentra descrita en el procedimiento.

3

*

e DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento, y que sirven para tener un mejor entendimiento del mismo o
completar su ejecucion.

Un manual es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa y
operativa, o de dos 6 mas de ellas.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién basica

referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la conciencia
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en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no
adecuadamente.

e UTILIDAD

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal
ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Sirve para el andlisis o revisibn de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo como analisis de
tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo. Ayuda a la coordinaciéon de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

e CONCLUSION

Dentro del proceso de mejoramiento continuo de la calidad que deben adoptar las
organizaciones modernas para atender eficazmente los requisitos, necesidades y
expectativas de sus usuarios o beneficiarios tanto externos como internos, la
identificacion, estructuracién y documentacion de los procesos y procedimientos
inmersos en su quehacer, se constituye en un mecanismo de planificacién idoneo
y expedito para orientar el rumbo hacia el logro de los objetivos institucionales, al
igual que para la gestion y la evaluacion permanente en la perspectiva de
contribuir a la creacion de un sistema de aseguramiento de la calidad que
garantice la produccion de bienes o prestacion de servicios, sean estos publicos o
privados.

Ordenar y documentar la seleccion de dichos procesos, etapas, procedimientos y

actividades, permite a las instituciones racionalizar el uso de los recursos, evitar
funciones repetitivas, eliminar cuellos de botella por indefinicién, evitar la evasion
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de responsabilidades, lo cual se traduce en ahorro de tiempos, movimientos y
costos operacionales.

Propender por la definicion de tareas en forma sencilla y clara, genera eficacia,
eficiencia y seguridad como elementos esenciales de una buena gestion al tiempo
que facilita la aplicacidon de los mecanismos de autocontrol en un proceso de
mejoramiento y fortalecimiento de la capacidad organizacional para atender sus
compromisos con los clientes y destinatarios.
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3.3 MARCO CONCEPTUAL

ABANDONO LEGAL: las mercancias que no son declaradas y retiradas de la
Aduana o de su potestad al término de los plazos establecidos, se consideran
abandonadas a beneficio fiscal.

ABANDONO VOLUNTARIO: manifestacion escrita, hecha por quien tenga facultad
para hacerlo, cediendo las mercancias al fisco, sujeta a la aceptacion de la
Aduana.

ADUANA: los servicios administrativos responsables de la aplicacion de la
Normativa Aduanera y de la determinacién y percepciéon de los derechos de
aduanas, tasas y demas derechos recaudables. Servicio publico encargado de
ejecutar el control aduanero aplicable a la entrada, el transito, el cabotaje, el
trasbordo, el depdsito y la salida del territorio nacional de mercancias, viajeros y
sSus equipajes, bienes y valores sujetos a regulaciones especiales y los medios en
que se transporten.

AFORO: operacién que consiste en una, varias o todas las actuaciones siguientes:
Reconocimiento de las mercancias; Verificacion de su naturaleza y valor;
Establecimiento de su peso, cantidad o medida; Clasificacion en su nomenclatura
arancelaria; y Determinacién de los gravamenes que le sean aplicables.

AFORO DOCUMENTAL: verificacibn de la correcta liquidacion de tributos
mediante el examen documental comparado de lo consignado en la declaracién y
en los documentos que se acomparfan a la misma.

AGENTE DE ADUANAS: profesional auxiliar de la funcion publica aduanera, cuya
licencia lo habilita ante la Aduana para prestar servicios a terceros como gestor en
el despacho de mercancias.

ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE MERCANCIAS: almacenamiento de
mercancias bajo control aduanero en los recintos destinados a este objeto o en
aquellos otros autorizados por la Aduana, en espera de la presentacién de la
correspondiente Declaracién de Mercancias.

AUTORIDAD ADUANERA: persona natural que en virtud de la Ley y en el ejercicio
de sus funciones, tiene la facultad para exigir y controlar el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes en materia aduanera.

AVERIA: dafios que por cualquier causa sufren las mercancias en la
transportacién misma o al momento de ser nacionalizadas.
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BULTOS: cada uno de los elementos que conforman un embarque de mercancias
que, como embalaje minimo, se considera practico indicar para efectos de cotejo
para el despacho y demas operaciones. Incluye: marcas, contramarcas,
mercancias, peso y anotaciones.

CARGA UNITARIZADA: envios consolidados de carga. Acondicionamiento de uno
0 mas bultos en una unidad de carga.

CARTA DE PORTE: documento equivalente al Conocimiento de Embarque en el
transporte por carretera y ferroviario. Frecuentemente se utiliza la carta de porte
maritimo y la carta de porte aéreo, como documento no negociable, en sustitucién
del conocimiento de embarque maritimo y del conocimiento de embarque aéreo o
guia aérea, respectivamente.

El uso de la carta de porte (documento no negociable) es satisfactorio, salvo
cuando el comprador quiere vender la mercancia en transito por entrega de un
documento en papel al nuevo comprador, en cuyo caso es necesario el
Conocimiento de Embarque.

CERTIFICADO DE ORIGEN: documento particular que identifica las mercancias y
en el cual la autoridad u organismo habilitado para expedirlo certifica
expresamente que las mercancias a las cuales se refiere es originario de un pais
determinado. Este Certificado puede igualmente incluir una declaracion del
fabricante, productor, abastecedor o exportador o cualquier otra persona
competente.

CLASIFICACION ARANCELARIA: es la operacion de ubicar determinada
mercancia en las partidas o subpartidas de un Arancel de Aduanas.

CONTENEDOR: elemento de equipo de transporte (cajon portatil, cisterna movible
u otro elemento analogo):

e Que constituye un compartimiento total o parcial cerrado, destinado a
contener mercancias;

« Que tiene caracter permanente y que es suficientemente resistente para
permitir su uso repetido;

» Especialmente concebido para facilitar el transporte de mercancias, sin
ruptura de carga, por uno o varios modos de transporte;

e Concebido para ser facilmente manipulado especialmente con ocasién de
su trasbordo de un medio de transporte a otro;

» Concebido de manera de ser fécil para llenar y vaciar;

e De un volumen interior, de por lo menos un metro cubico;

43



e Que sea identificable mediante marcas y numeros grabados en forma que
no puedan modificarse o alterarse y pintados de manera que sean
facilmente visibles.

CONTROL ADUANERO: conjunto de medidas tomadas con el propésito de
asegurar la observancia de las leyes y reglamentos que la Aduana esta encargada
de aplicar.

DECLARACION CERTIFICADA DE ORIGEN: informacién sobre el origen de las
mercancias certificadas por una autoridad o entidad habilitada para hacerlo.

DECLARACION DE ADUANAS: acto por el cual se proporcionan, en la forma
prescrita y aceptada por la Aduana, las informaciones requeridas por ella.

DECLARACION DE CARGA: término genérico, algunas veces denominado
Declaracién de Cargamento, que se aplica a los documentos destinados a
proporcionar a la Aduana los datos por ella solicitados relativos a la carga o
cargamento transportados por los medios de transporte de uso comercial.

DECLARACION DE MERCANCIAS: manifestacién en la forma prescrita por la
Aduana, por la que los interesados indican el régimen aduanero que se ha de
aplicar a las mercancias y proporcionan los datos que la Aduana exige para la
aplicacién de este régimen.

DECLARACION DE MERCANCIAS EN TRANSITO: declaracion realizada ante la
Aduana, mediante el documento a tales efectos establecido, acogiéndose el
declarante al régimen de transito aduanero.

DECLARANTE: toda persona natural o juridica que hace una declaracién en
aduana o en nombre de la cual esta Declaracién es hecha.

DEPOSITANTE: persona que deposita o a nombre de quien se depositan las
mercancias.

DEPOSITARIO: persona natural o juridica habilitada por la Aduana para operar
depdsitos de aduana o almacenes de mercancias bajo control aduanero.

DEPOSITO DE ADUANAS: regimen aduanero con arreglo al cual las mercancias
importadas se almacenan bajo control aduanero en un lugar designado a este
efecto, sin el pago de los derechos de aduanas y en espera de que se le otorgue
un nuevo régimen. Se designa también como Depésito de Aduanas el lugar o la
instalacion autorizado por la Aduana para el almacenamiento de mercancias
sujetas al régimen de depésito de aduanas, el que puede ser publico o privado.
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DEPOSITO TEMPORAL DE MERCANCIAS: lugar o instalacién autorizado por la
Aduana para el almacenamiento de mercancias que no hayan sido declaradas,
extraidas, reclamadas, formalizadas o que esperen un destino final después de
haberse aceptado o declarado su abandono, o cualesquiera otras que la Ley
disponga. Puede ser de frontera (portuario o aeroportuario) o interior.

DESAGRUPE DE MERCANCIAS: separacion fisica a que deben ser sometidas
las mercancias que se encuentran amparadas por un mismo conocimiento de
embarque u otro documento que lo sustituya y que vienen consignadas a
diferentes personas.

DESCRIPCION ARANCELARIA: designaciéon de una mercancia segin los
términos de la nomenclatura arancelaria.

DESPACHO (DE MERCANCIAS): cumplimiento de las formalidades aduaneras
necesarias para exportar, importar o para colocar las mercancias bajo otro
régimen aduanero.

EMBALAJES: todos los articulos que sirvan o estén destinados a servir en el
estado en que se importen, para embalar, proteger, estibar, o separar las
mercancias en el momento del transporte.

EXAMEN DOCUMENTAL: operacién realizada para el despacho de una
mercancia con el objetivo de establecer la exactitud y correspondencia de los
datos consignados en la Declaracibn de Aduana respectiva, con los demas
documentos que sean necesarios.

FACTURA COMERCIAL: documento privado que el vendedor extiende a favor del
comprador en la operacién de compra-venta internacional, en el que se refleja la
libre voluntad de las partes en las condiciones del contrato, pero sin salirse de las
normas y usos internacionales, para cumplir los tramites de la importacién y la
exportacion. En la Factura Comercial consta el precio de las mercancias, la
descripcion de las mismas (tipo, variedad, modelo, cantidad, peso, valor, etc.) y la
clausula de compra-venta pactada entre comprador y vendedor.

FALTANTES A LA DESCARGA: las mercancias que, declaradas en el Manifiesto,
no hayan sido descargadas.

FRONTERA ADUANERA: limite del territorio aduanero.
GRAVAMENES A LA IMPORTACION: derechos aduaneros y cualesquier otros

recargos de efectos equivalentes, sean de caracter fiscal, monetario, cambiario o
de otra naturaleza que incidan sobre las importaciones. No quedan comprendidos
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en este concepto las tasas y recaudos analogos cuando respondan al costo
aproximado de los servicios prestados.

IMPORTACION: las mercancias que provenientes del extranjero, entran en el
territorio nacional, aunque estén libres del pago de los derechos de aduanas o
gocen de suspensién, exencion o franquicia.

IMPORTADOR: persona que presenta 0 a cuyo nombre un agente o apoderado
presenta una Declaracion de Importaciéon en la forma prescrita. Cualquier persona
que importe mercancias y que cumpla con las normas de importacion y con las
demas disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

INSPECCION ADUANERA: control que realiza la Aduana sobre las actividades de
importacién y exportacion realizadas por una persona y que puede incluir el
examen integral de todas las operaciones realizadas a fin de asegurarse del
cumplimiento de todas las formalidades aduaneras.

LEVANTE: acto por el cual la Aduana autoriza a los interesados a disponer de una
mercancia que ha sido objeto de un despacho.

LUGAR DE CARGA: puerto, aeropuerto o Terminal de carga, donde las
mercancias son embarcadas en el medio de transporte.

LUGAR DE DESCARGA: puerto, aeropuerto o Terminal de carga, donde las
mercancias son desembarcadas del medio de transporte.

MANIFIESTO DE CARGA: lista de mercancias que constituyen la carga de un
medio de transporte o de una unidad de transporte. EI Manifiesto de Carga
expresa los datos comerciales de las mercancias, tales como el numero de los
documentos de transporte, el nombre del expedidor y del destinatario, las marcas
y nimeros, la cuantia y naturaleza de los embalajes y la cantidad y denominacion
de las mercancias.

MANIFIESTO DE CARGA EN TRANSITO: documento en el que se declaran a la
Aduana las mercancias procedentes del extranjero que se transportan bajo el
régimen de transito aduanero destinadas a otro pais, y que contiene los datos que
se exigen en la practica internacional para estas operaciones.

MEDIO DE TRANSPORTE: nave, aeronave, vagoén ferroviario, camién,

contenedor o cualquiera otro vehiculo utilizado para el transporte de mercancias y
personas.
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MERCANCIA NACIONALIZADA: es la mercancia extranjera cuya importacion se
ha consumado legalmente, esto es cuando terminada la tramitacién fiscal ante la
aduana, queda a libre disposicion de los interesados.

MERCANCIA NO NACIONALIZADA: la que proviene del extranjero y cuya
importacion no se ha consumado legalmente, aunque sea de produccion o
manufactura nacional; o que habiéndose importado bajo condicién, esta deje de
cumplirse.

MERCANCIAS: todos los bienes corporales muebles de comercio o no, con la sola
excepcion de los Efectos Personales de los viajeros.

MUESTRA CERTIFICADA: parte de una mercancia, recolectada y certificada por
la autoridad aduanera a efectos de proceder a las reclamaciones que
correspondan.

MUESTRAS: parte representativa de una mercancia o de su naturaleza, que se
utiliza para su demostracion o analisis.

NOMENCLATURA ARANCELARIA: sistema de Clasificacion y de Codificaciéon
aplicado para designar a efectos del Arancel Aduanero, las mercancias o grupos
de mercancias asociadas.

OPERACION ADUANERA: toda operacién de embarque, desembarque, entrada,
salida, traslado, deposito, trasbordo o transito de mercancia objeto de comercio
exterior y sujeta a control aduanero.

OPERACION DE TRANSITO ADUANERO: transporte de mercancias en transito
aduanero de una Aduana de partida a una aduana de destino.

PAIS DE DESTINO: dltimo pais donde las mercancias deben ser entregadas.

PAIS DE ORIGEN: pais en el cual las mercancias han sido extraidas, cosechadas,
criadas, fabricadas o armadas total o parcialmente a partir de productos originarios
del mismo y/o de un porcentaje o el total de insumos importados a él, bajo las
condiciones que en cada oportunidad convengan los estados contratantes de un
acuerdo internacional.

PALETAS (PALET): dispositivo plano destinado a la reunién de mercancias para
constituir una unidad de carga.

PARTIDA (O SUBPARTIDA) ARANCELARIA: designacion de una Unica

mercancia o de un Unico grupo de mercancias asociadas recogidas en una
Nomenclatura arancelaria.
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PESO BRUTO: peso de las mercancias incluyendo todos sus embalajes con
exclusién del equipo de transporte.

PESO NETO: peso de las mercancias excluyendo el embalaje con que
habitualmente se presenta para su comercializacion en una venta al por menor.

POSICION ARANCELARIA: cédigo numérico de las mercancias segun el sistema
de clasificacion utilizado en la nomenclatura arancelaria para establecer la
Declaracion de Aduanas.

PRECINTO: pieza de metal o de otro material que sirve para unir los dos extremos
de una ligadura en condiciones que ofrecen total seguridad. Hilo, bramante, banda
o articulos similares, destinados a ser utilizados en combinacién con un sello.

PRECINTO ADUANERO: conjunto formado por un precinto y una ligadura unidos
en condiciones que ofrecen total seguridad. Los precintos aduaneros se utilizan
para la aplicacion de determinados regimenes aduaneros (Transito aduanero en
particular) con el fin de prevenir o de comprobar cualquier atentado a la integridad
de los articulos sobre los que se colocan.

PRESENTACION DE LA DECLARACION DE MERCANCIAS: acto de presentar a
la Aduana una declaracién de mercancias completa o, en los casos en que sea
aceptable, una declaracién provisional, simplificada o incompleta a los efectos de
solicitar el despacho de mercancias.

RECINTO DE DEPOSITO ADUANERO: lugar habilitado y autorizado por la
Aduana, donde se depositan las mercancias sujetas al control aduanero. Se
excluyen de esta definicion los locales habilitados y autorizados como almacén de
depésito privado.

RECONOCIMIENTO DE MERCANCIAS: operacién que permite a la Aduana a
través del examen fisico de las mercancias, tener la seguridad de que su
naturaleza, origen, estado, cantidad y valor coinciden con los puntualizados en la
Declaracién.

REGIMEN ADUANERO: tratamiento aplicable a las mercancias sometidas al
control de la Aduana, de acuerdo con la Normativa Aduanera, segun la naturaleza
y objetivos de la operacion.

REGIMEN DE DEPOSITO DE ADUANAS: régimen aduanero con arreglo al cual
las mercancias importadas se almacenan bajo el control de la Aduana en un lugar
designado a este efecto (deposito de aduanas) sin el pago de los derechos de
aduanas y en espera de que se les otorgue un nuevo régimen.
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SELLOS ADUANEROS: marcas precintos o distintivos de seguridad que pone la
Aduana para la aplicacion de ciertos regimenes aduaneros (Transito Aduanero en
particular) generalmente con el fin de prevenir o de permitir la comprobacién de
cualquier dafo a la integridad de los bultos o de los dispositivos de cierre de los
vehiculos o de los equipos de transporte. Pueden también servir de medio de
identificacion de las mercancias mismas.

TERRITORIO ADUANERO: todo el territorio nacional en el que ejerce su
soberania el estado.

TRANSPORTE MULTIMODAL: es el que se efectua mediante el uso de dos o mas
medios de transporte en el marco de una misma operacion regido bajo la
responsabilidad de un Unico operador, actuando bajo un solo contrato.

TRANSPORTISTA: persona que transporta efectivamente las mercancias o que
tienen el mando o la responsabilidad del medio de transporte.

TRASBORDO: régimen aduanero mediante el cual se transfieren bajo control
aduanero, mercancias de una unidad de transporte a otra, o a la misma en distinto
viaje, con el fin de que continden hasta su lugar de destino.

UNIDAD DE CARGA: parte del equipo de transporte que sea adecuado para la
consolidacién o unitarizacion de mercancias que deben ser transportadas y que
permita su movimiento completo durante el recorrido y en todos los medios de
transporte utilizados. ®

VALOR C.I.F.: clausula de compraventa que incluye el valor de las mercancias en
el pais de origen, el flete y seguro hasta el punto de destino.

VALOR F.O.B.: clausula de compraventa que considera el valor de la mercancia
puesta a bordo del medio de transporte en el pais de procedencia, excluyendo
seguro y flete. °

8 ESCOBAR GALLO, Heriberto y Cuartas Mejia, Vicente. Editorial Puntos Sustantivos Editores
Consultores. Diccionario Econdémico Financiero. 2001.

? ANDERSEN, Arthur. Editorial Espasa Calpe, S.A. Diccionario de Economia y Negocios. 1999.
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3.4 MARCO LEGAL

Para la elaboracion del manual de procesos operativos y administrativos es
primordial tener en cuenta el aspecto legal que rige al depdsito, debido a que los
procesos llevados a cabo por cada empleado en el area operativa tienen que
cumplir a cabalidad los requerimientos del Estatuto Aduanero que se relaciona con
las infracciones aduaneras que pueden incurrir los depésitos (TITULO XV,
Infracciones Aduaneras de los Declarantes autorizados, reconocidos o
inscritos, CAPITULO V, SECCION 1), y cumplir con las Obligaciones y
Responsabilidades de los depdsitos habilitados (TITULO Ill, Zonas primarias
aduaneras, CAPITULO Il Depdsitos habilitados, Art. 72 Obligaciones de los
depositos, Art. 73 Responsabilidades de los depdsitos).

¢ Infracciones aduaneras de los depésitos
Depdésitos publicos y privados

Articulo 490. Infracciones aduaneras de los depdsitos publicos y privados y
sanciones aplicables. Las infracciones aduaneras en que pueden incurrir los
depositos publicos, los depdsitos privados, privados transitorios, privados para
transformacién o ensamble, privados para procesamiento industrial, publicos para
distribucion internacional ubicados en el Departamento de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, privados para distribucién internacional y privados
aeronauticos y las sanciones asociadas a su comision, en cuanto les sean
aplicables de acuerdo con el caracter de la habilitacién, son las siguientes:

> Gravisimas:

= Almacenar mercancias bajo control aduanero en un area diferente a la
habilitada.

= Entregar mercancias sobre las cuales no se haya autorizado su levante y
no se hayan cancelado los tributos aduaneros.

» Realizar las actividades de depédsito habilitado sin haber obtenido
aprobacién de la garantia por parte de la Direcciéon de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

= Cambiar o sustraer mercancias que se encuentren bajo control aduanero.

= Anunciarse por cualquier medio como depdésito habilitado sin haber
obtenido la correspondiente habilitacion.

La sancion aplicable sera multa de setenta (70) salarios minimos legales

mensuales vigentes. Dependiendo de la gravedad del perjuicio causado a los
intereses del Estado, se podra imponer, en sustitucién de la sancion de multa,
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sancion de suspensién hasta por tres (3) meses, o de cancelacién de su
habilitacion.

» Graves:

= No recibir para su almacenamiento las mercancias destinadas en el
documento de transporte y en la planilla de envio a ese depésito.

= Almacenar mercancias que vengan destinadas a otro depoésito en el
documento de transporte.

= Utilizar el area habilitada de almacenamiento para fines diferentes a los
contemplados en el acto administrativo que concede la habilitacion.

= No custodiar debidamente las mercancias en proceso de importacion o
exportacion.

= No almacenar ni custodiar las mercancias abandonadas, aprehendidas y
decomisadas en sus recintos.

= No reportar a la autoridad aduanera la informacion relacionada con la
recepcion de las mercancias entregadas por el transportador.

= No elaborar, no informar o no remitir a la autoridad aduanera el acta de
inconsistencias encontradas entre los datos consignados en la planilla de
envio y la mercancia recibida, o adulteraciones en dicho documento, o
sobre el mal estado o roturas detectados en los empaques, embalajes y
precintos aduaneros o cuando la entrega se produzca fuera de los términos
previstos en el articulo 113 del presente decreto;

= No contar con los equipos necesarios para el cargue, descargue, pesaje,
almacenamiento y conservacion de las mercancias.

= No mantener en adecuado estado de funcionamiento los equipos
necesarios para el cargue, descargue, pesaje, almacenamiento y
conservacion de las mercancias.

= No llevar los registros de la entrada y salida de mercancias conforme a los
requerimientos y condiciones sefaladas por la Direccidon de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

= No contar con los equipos de seguridad, de cémputo y de comunicaciones
que la autoridad aduanera establezca.

= No mantener o adecuar los requisitos y condiciones en virtud de los cuales
se les otorgd la habilitacion.

= No informar por escrito a la autoridad aduanera, a mas tardar dentro de los
tres (8) dias siguientes a la ocurrencia del hecho o de su deteccién, sobre el
hurto, pérdida o sustraccion de las mercancias sujetas a control aduanero
almacenadas en el depésito.

La sancién aplicable sera de multa equivalente a treinta (30) salarios minimos
legales mensuales vigentes. Dependiendo de la gravedad del perjuicio causado a
los intereses del Estado, se podra imponer, en sustitucién de la sancion de multa,
sancion de suspension hasta por un (1) mes de su habilitacion.
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> Leves:

* No disponer de las areas necesarias para realizar la inspeccion fisica de las
mercancias y demas actuaciones aduaneras.

= No permitir el reconocimiento fisico de las mercancias a las Sociedades de
Intermediacion Aduanera.

= No mantener claramente identificados los siguientes grupos de mercancias:
las que se encuentren en proceso de importacién; las de exportacién o
aprehendidas; o las que se encuentren en situacion de abandono y aquellas
gue tengan autorizacién de levante.

= No informar a la dependencia competente de la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales en la oportunidad legal que se establezca sobre las
mercancias cuyo término de permanencia en depdsito haya vencido sin que
se hubiere obtenido autorizacidn de levante.

» |mpedir u obstaculizar la practica de las diligencias ordenadas por la
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

La sancion aplicable sera de multa equivalente a doce (12) salarios minimos
legales mensuales vigentes por cada infraccién.

CAPITULO Il, DEPOSITOS HABILITADOS

Articulo 44¢°. Criterios para la habilitacién de depésitos. Para efectos de lo previsto
en el paragrafo del articulo 48 del Decreto 2685 de 1999, la Subdireccion de
Comercio Exterior de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales podra
realizar evaluaciones técnicas que le permitan establecer claramente la capacidad
de almacenamiento en las diferentes jurisdicciones aduaneras.

Articulo 632. Entrega fisica del Manifiesto de Carga. El transportador o su
representante deberan entregar antes de iniciar el descargue de la mercancia, a la
Division de Servicio al Comercio Exterior, 0 a la dependencia que haga sus veces
de la administracién aduanera con jurisdiccién en el lugar de arribo del medio de
transporte, en original y una copia el Manifiesto de Carga y los documentos que lo
adicionen, modifiquen o expliquen.

Articulo 65°. Informe de finalizacién del descargue. Finalizado el proceso de
descargue, el transportador debera informar de manera inmediata a la autoridad
aduanera a través del sistema informatico aduanero indicando la fecha y hora de
finalizacion del descargue.

Articulo 662. Informe de Inconsistencias. Concluido el descargue, el transportador
dispondra de un término de dos (2) horas para informar por escrito o a través del
sistema informatico aduanero a la Division de Servicio al Comercio Exterior, 0 a la
dependencia que haga sus veces, acerca de los sobrantes o faltantes en el
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nuamero de bultos, 6 el exceso o defecto en el peso si se trata de mercancia a
granel, encontrados respecto de lo consignado en el Manifiesto de Carga o en las
adiciones, modificaciones o explicaciones.

Articulo 672. Justificacion de las inconsistencias. Las inconsistencias por
sobrantes en el nimero de bultos o excesos en el peso, deberan justificarse en un
plazo maximo de dos (2) dias contados a partir de su informe, entregando para el
efecto el documento de transporte expedido antes de la salida del medio de
transporte hacia el territorio aduanero nacional.

Las inconsistencias por faltantes en el nimero de bultos o defecto en el peso si se
trata de mercancia a granel, deberan justificarse dentro de los dos (2) meses
siguientes a la presentacion del informe de inconsistencias, entregando el
documento de transporte que acredite la llegada de las mercancias faltantes al
territorio aduanero nacional, salvo que se demuestre que el contrato de transporte
ha sido rescindido y el documento que sustenta la operacion comercial entre el
exportador en el exterior y el consignatario de la mercancia, ha sido modificado en
lo relativo al faltante.

Los errores en la identificacién de las mercancias, o la transposicion de digitos
cometidos por el transportador al diligenciar el Manifiesto de Carga, seran
justificados con los documentos soporte que permitan verificar la informacién
correcta.

Paragrafo 12. Cuando las inconsistencias se refieran a los documentos de
transporte correspondientes a la carga consolidada, el Agente de Carga
Internacional debera suministrarle al transportador la informacién y todas las
pruebas necesarias para justificar las inconsistencias.

Paragrafo 22. Para los excesos o sobrantes de mercancias respecto de las cuales
se hayan advertido inconsistencias y mientras éstas no sean justificadas, no se
permitird la expedicion de la Planilla de Envio, o su traslado, o su entrega al
declarante y las mismas quedaran bajo responsabilidad del transportador.

CAPITULO Il PROCESO DE IMPORTACION
Articulo 782 Término de permanencia de la mercancia en el depodsito. De
conformidad con el Decreto 2685 de 1999, los términos de permanencia de la
mercancia en depdsito, seran los siguientes:
Depositos publicos, privados y privados transitorios, dos (2) meses contados a

partir de la fecha de llegada de la mercancia al territorio aduanero nacional,
prorrogables hasta por dos (2) meses mas.
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e OBLIGACIONES DE LOS DEPOSITOS

ARTICULO 72. Son obligaciones de los depésitos habilitados por la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales, de acuerdo con el caracter de la habilitacion y
en cuanto les sean aplicables, las siguientes:

» Recibir, custodiar y almacenar Unicamente aquellas mercancias que
pueden permanecer en sus recintos.

» Recibir, custodiar y almacenar las mercancias sometidas al régimen de
importacion, exportacion o a la modalidad de trasbordo.

= Registrar en el sistema informético aduanero la informacion relacionada con
la recepcion de la carga entregada para su custodia.

= Elaborar, informar y remitir a la autoridad aduanera el acta de
inconsistencias encontradas entre los datos consignados en la planilla de
envio y la mercancia recibida, o adulteraciones en dicho documento, o
sobre el mal estado o roturas detectados en los empaques, embalajes y
precintos aduaneros o cuando la entrega se produzca fuera de los términos
previstos en el articulo 113 del presente decreto.

= QObservar las medidas que la autoridad aduanera senale para asegurar el
cumplimiento de las disposiciones aduaneras.

= Contar con los equipos de seguridad, de cédmputo y de comunicaciones que
la autoridad aduanera establezca.

= Contar con los equipos necesarios para el cargue, descargue, pesaje,
almacenamiento y conservacién de las mercancias.

= Mantener en adecuado estado de funcionamiento los equipos necesarios
para el cargue, descargue, pesaje, almacenamiento y conservaciéon de las
mercancias.

» Facilitar las labores de control que determine la autoridad aduanera.

= Disponer de las areas necesarias para realizar la inspeccion fisica de las
mercancias y demas actuaciones aduaneras, a las cuales tendra acceso el
personal que la Direccidn de Impuestos y Aduanas determine.

= Permitir el reconocimiento fisico de las mercancias por parte de las
sociedades de intermediacién aduanera, en los eventos previstos en este
decreto.

= Mantener claramente identificados los siguientes grupos de mercancias: los
gue se encuentren en proceso de importacion; o en proceso de exportacion;
o bajo la modalidad de trasbordo; o aprehendidos; o decomisados; o en
situaciéon de abandono y, los que tengan autorizacién de levante, salvo
cuando se trate de mercancias a granel almacenadas en silos o en tanques
especiales.

= Llevar los registros de la entrada y salida de mercancias conforme a los
requerimientos y condiciones sefaladas por la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales.
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» Reportar las irregularidades que se presenten y suministrar la informacién
que la autoridad aduanera solicite.

» Los depésitos publicos y privados deberan entregar la mercancia al
declarante Unicamente cuando se haya autorizado su levante, cancelados
los tributos aduaneros y autorizado el retiro de la mercancia por parte de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales. Igualmente se entregara la
mercancia sometida a una modalidad de exportacion o de trasbordo
indirecto.

= Poner a disposicion o entregar a la autoridad aduanera la mercancia que
ésta ordene.

= Almacenar y custodiar las mercancias abandonadas, aprehendidas y
decomisadas en sus recintos.

= Constituir las garantias que la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales determine.

» Mantener o adecuar los requisitos y condiciones en virtud de los cuales se
otorg6 la habilitacion.

e RESPONSABILIDAD DE LOS DEPOSITOS
ARTICULO 73.

Sin perjuicio de la responsabilidad frente a terceros de conformidad con las
normas del Codigo de Comercio y el Cédigo Civil, los depdsitos seran
responsables ante la Nacion por las sanciones a que haya lugar por el
incumplimiento de las normas aduaneras. Los depositos habilitados seran
responsables ante la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales por el pago
de los tributos aduaneros de las mercancias sustraidas o perdidas en sus recintos.
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4. METODOLOGIA

Mediante la metodologia se busca identificar un nivel de profundidad con el cual
se aborda el desarrollo del objetivo planteado por lo cual es fundamental utilizar
métodos de investigacién que contribuyan a recolectar informacion acerca de la
empresa; los métodos que facilitaran el desarrollo de la investigacién y del
objetivo general, son el método de observacion, el método descriptivo y el método
analitico.

En la investigacion se busca observar el funcionamiento interno de la empresa
ALMAFRONTERA LTDA, tanto en su area operativa como administrativa para
poder ldentificar las caracteristicas mas relevantes de las diferentes actividades
que realiza cada trabajador y que compone el funcionamiento de la empresa; lo
anterior es con el fin de elaborar un manual de procedimientos que contribuya en
el control de las actividades y responsabilidades de cada trabajador que compone
la empresa.

Es necesario realizar una descripcion de cada proceso observado para construir
un criterio claro de cada actividad que realizan los trabajadores y poder construir
un analisis DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas) que
facilite y sea un medio para identificar qué tipo de estrategias se puede plantear
con el fin de mejorar su actividad econémica.

La implementacién del Manual de Procesos y Procedimientos se realizara (realizo)
de acuerdo con las siguientes fases de trabajo:

Primera Fase: Sesiones de Retroalimentacion, Seguimiento y Evaluacion.

El objeto de estas sesiones es dar a conocer a los trabajadores de las
dependencias, en su sitio de labores, el procedimiento y las actividades que se
ejecutan en el desarrollo del mismo, asi como recoger sugerencias y propuestas
de ajuste para el proceso respectivo.

Como resultado de estas sesiones se busca realizar modificaciones importantes
para incluirlas en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Segunda Fase: Ajustes y Validacion

En esta fase, se analizaron las propuestas de modificacidon sugeridas por los
trabajadores en las jornadas de Retroalimentacion, se realizaron y validaron los
cambios pertinentes a los procedimientos, para su correspondiente
implementacion.

Como parte del mejoramiento continuo de los Procesos y Procedimientos, se
estudiaron, analizaron y establecieron en conjunto con las dependencias para
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cambios de cada actividad o fase de trabajo desarrollada, lo cual permitira, tanto a
los responsables como a los usuarios, evaluar y controlar su ejecucion, facilitando
de esa forma, evaluar las responsabilidades, en su seguimiento, como tarea de la
oficina de Control Interno.

Tercera Fase: Jornadas de Socializacion

Se realizaron jornadas de socializacién, en las cuales se presentaran
(presentaron), los diferentes diagramas de flujo de los procesos, formalizados en
norma interna, los cuales sufriran (sufrieron) las modificaciones inherentes al
cambio de estructura organica para su vigencia 2006.

4.1 METODO DE OBSERVACION

Observar el funcionamiento interno de la empresa ALMAFRONTERA LTDA, tanto
en su area operativa como administrativa para poder Identificar las caracteristicas
mas relevantes. De igual forma conocer las diferentes actividades que realiza cada
trabajador, observar cuales son las entradas y salidas de informaciéon que deben
manejar, y que proceso se tiene que cumplir para realizar su actividad de la mejor
forma y a la vez contribuir en la elaboracién de un manual de procedimientos
operativos y administrativos para brindar fortalecimiento a la cultura de Autocontrol
y del mismo sistema de Control Interno. Los procesos que se dan a conocer,
cuentan con la estructura, base conceptual y visidn en conjunto, de las actividades
misionales y de soporte de ALMAFRONTERA LTDA, con el fin de dotar a la
misma entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento
eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales.

4.2 METODO DESCRIPTIVO

El método descriptivo tiene mucha relacién con la observacion que se realiza,
debido a que de forma sistematica lo observado se describira en forma escrita,
identificando cada proceso que realizan los diferentes trabajadores en el area
operativa y administrativa y qué tipo de informacion reciben y procesan en el
desarrollo de su actividad. Todo el proceso se lo puede observar y describir desde
el momento en que ingresa la mercancia hasta la salida parcial o total de la
misma.

4.3 METODO ANALITICO
Identificadas las caracteristicas mas relevantes del proceso operativo y

administrativo de la empresa ALMAFRONTERA LTDA, se procede a realizar el
andlisis DOFA que contribuira en el desarrollo de la investigaciéon y en el andlisis
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de la situacibn en que se encuentra la empresa, para el planteamiento de
estrategias y recomendaciones que facilite la estructuracion del manual de
procesos “operativos y administrativos” con el cual se podra detectar e identificar
posibles debilidades o fortalezas de los diferentes procesos que se desempenan
en ALMAFONTERA LTDA, estableciendo control de las diferentes actividades,
mediante el manual que se realice.
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5. FUENTES Y TECNICAS DE LA RECOLECCION DE INFORMACION

Los hechos, las versiones y documentos son fuentes que permiten recolectar
informacién en el desarrollo de la investigacién y sobre todo en el alcance del
Objetivo General. Esta informacion es la materia prima con la cual se podra llegar
a explorar, describir y explicar los fendmenos o situaciones que enmarca la
elaboracion de un manual de procesos y funciones operativas y administrativas,
de igual forma el analisis DOFA vy el planteamiento de estrategias.

5.1 FUENTES PRIMARIAS

La observacion es la herramienta principal en el proceso de investigacion que se
pretende realizar en Almafrontera Ltda., debido a que esta técnica facilita
informacién en la recoleccion de datos, que permitan identificar las diferentes
actividades operativas y administrativas de la empresa y poder lograr los objetivos
planteados.

Este tipo de observacién es directa, en continua participacién y contacto con los
diferentes empleados de la empresa, debido a las diferentes obligaciones que
demanda el cargo.

Dentro de las fuentes primarias las entrevistas no formales son de gran
importancia en el logro del Objetivo General, debido a que se debe tener un
continuo acercamiento con los diferentes empleados y sus respectivas
responsabilidades en las areas operativas y administrativas para poder formar un
criterio acertado de los procesos y actividades que realizan.

5.2 FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes secundarias son importantes dentro del desarrollo de la practica,
debido a que el entorno de la empresa esta regido por varios documentos escritos
como leyes, resoluciones, teorias y archivos enmarcados en el proceso de
almacenaje que realiza la empresa. Para lo cual se utilizara parte de leyes como la
legislacién aduanera 4240 del 2000, el estatuto aduanero 2685 de 1999, y las
diferentes resoluciones bajo el control aduanero. Ademas es necesario utilizar
libros con teorias de almacenamiento y distribucion fisica internacional.

De igual forma otra herramienta de gran importancia hoy en dia es el Internet por
el cual se puede acceder a una gran cantidad de informacién enmarcada en el
desarrollo de la practica y del entorno en que se desenvuelve la empresa y debido
a que es el medio mas rapido y eficiente en la comunicacién con los empleados de
cada departamento administrativo, los clientes, proveedores y demas organismos
qgue tengan relacién con Almafrontera Ltda.
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6. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA ALMAFRONTERA LTDA.
6.1 Descripcion del funcionamiento interno de ALMAFRONTERA LTDA.

ALMAFRONTERA LTDA, es un depoésito publico habilitado que juega un papel
importante en el proceso logistico que realiza el importador, a quien se le debe
recibir, custodiar y almacenar las mercancias, a demas, de ajustarse a las
exigencias de la autoridad aduanera “DIAN”, contemplando que el depésito
cumple una funcion publica aduanera para la cual se le otorgo la habilitacién de
funcionamiento; el transporte y el comercio internacional influye en gran medida en
el desarrollo econémico de la ciudad de Ipiales, debido al gran transito de
mercancias y personas en la frontera con Ecuador, por lo tanto los depdsitos
publicos habilitados son un gran eslabdén de la logistica en el comercio
internacional del pais y un organismo de control y de aporte de la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) quien se encarga de vigilar y controlar el
comercio internacional del pais.

El funcionamiento interno de un depédsito se tiene que regir por normas y
obligaciones establecidas por la autoridad aduanera, de acuerdo con el caracter
para lo cual fue habilitada. Por lo tanto para poder describir el funcionamiento
interno de la empresa se debe estudiar los procesos y procedimientos operativos y
administrativos que se maneja en la empresa y como las normas y leyes se
ajustan a la operatividad del depdsito.

Dentro del funcionamiento interno de la empresa se comienza observando las
actividades operativas que se realizan dentro del proceso de ingreso y salida de
mercancias de importacion, para tal descripcion se observa detalladamente cada
actividad misional y de apoyo que involucra el funcionamiento de la empresa.

6.1.1 Procesos misionales: Se denomina procesos misionales aquellos que
describen las actividades o funciones centrales de ALMAFRONTERA LTDA,
estos muestran el que hacer de la entidad y que encaminan al cumplimiento de la
misién de la misma. A continuacion se describe los procesos misionales (Cuadro
3) mas importantes del area operativa y administrativa de la empresa destacando
los aspectos mas relevantes de cada actividad.

e Proceso de ingreso de mercancias de importacion.

El proceso de ingreso de mercancias de importacién, comienza desde el momento
en que el vehiculo ingresa con mercancia al depdsito y sus respectivos
documentos (Manifiesto Consolidador, Manifiesto Internacional de Carga, Carta
Porte Internacional.), una vez ingresado se pasa a revisar los documentos en
primera instancia por el jefe de bascula el cual observa, si el depdsito donde fue
remitida la mercancia sea ALMAFRONTERA LTDA, verificando el peso (peso real
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— peso documentos), Cantidad amparada y sello del numero consolidador que
estén registrado en todos los documentos.

Una vez observado lo anterior se pesa el vehiculo con la mercancia en bascula
conforme a la llegada de los mismos, para el descargue se tendra que esperar el
turno conforme vallan ingresando y descargando los vehiculos y qué tipo de
mercancia se tiene que manipular y con qué medios (manual, montacargas,
contenedores “HAMMAR?”).

En el caso de que el vehiculo tenga seguimiento por parte de la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales “DIAN” se lo ubicara en una zona habilitada por
la bodega para realizar las inspecciones respectivas (documentaria y fisica).

Una vez se realice el descargue de la mercancia, se pasa a realizar la guia de
ingreso en el sistema “ADMINISTRADOR” de la empresa, estando presente el
conductor del vehiculo y un representante de la cuadrilla que estuvo presente en
el descargue para reportar la cantidad que se descargo y que anomalia se
presenta en la mercancia, este paso es de gran importancia para reportar en el
sistema SYGA si se presentaron o no anomalias en el momento de ingreso y de
descargue de la mercancia, para efectos de informar a la autoridad competente
“DIAN” y con el fin de realizar la Planilla de Recepcion que es de interés para
importador debido a la necesidad de nacionalizar la mercancia..

Anteriormente se describe el funcionamiento del proceso de ingreso de
mercancias, del cual, se observa lo siguiente.

» En este punto del proceso se ha identificado la falta de comunicacién para
que todos los trabajadores del area operativa se enteren de los vehiculos
que estan con seguimiento y de aquellos vehiculos que se tengan que en
turnar para el descargue dependiendo si la mercancia esta en
contenedores, pallets, tuberias, huacales, y mercancia suelta (cajas, Bultos,
sacos, etc.). Hace falta mejorar la comunicacién y la informacion de lo que
sucede dentro y fuera del depésito, y poder atender a los clientes con
informacién precisa del manejo de sus mercancias, conductores vy
funcionarios.

» Se presentan situaciones en donde algunos conductores después de
descargar la mercancia, salen de las instalaciones de la empresa sin haber
realizado y cancelado la guia de ingreso, retardando el flujo de informacién
y entorpeciendo la cadena de procedimientos que se realizan en la
empresa.

» En el momento en que ingresan los vehiculos no existe una adecuada
coordinacién para la oportuna ubicacién de los mismos.
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e Proceso de egreso de mercancias de importacion.

El proceso de egreso de mercancias de importacién comienza desde el momento
en que el cliente nacionaliza la mercancia que se encuentra bajo custodia de
ALMAFRONTERA LTDA, dandole levante ante la Direccidon de Impuestos y
Aduanas Nacionales “DIAN”, y cumpliendo con todos los parametros exigidos por
la autoridad aduanera.

Este proceso misional es de gran importancia para los intereses de los clientes de
la empresa, debido a que necesitan despachar la mercancia y colocarla en un
lugar de destino y en un tiempo estimado, que para lo cual el depdsito busca
agilizar el proceso de cargue y despacho, ajustandose a los procedimientos
legales y normas constituidas por la empresa.

El proceso de despacho de mercancias depende de la clara y oportuna solicitud
de cargue de los clientes (Sociedades de Intermediacion Aduanera, Empresas de
Transporte, Comercializadoras, etc.) y que estos se ajusten a los lineamientos de
la empresa ya conocidos por ellos.

El despacho de mercancias comienza cuando el cliente envia la documentacién
acorde a la mercancia para su salida del depédsito, los documentos son la
Declaracién de Importacion que ampara la mercancia y la Orden de Cargue
describiendo la cantidad a cargar, el tipo de embalaje y de mercancia, datos del
conductor, numero de Levante y Aceptacion, direccidn, teléfono y ciudad de
destino.

Una vez recibida la documentacion se ingresa al sistema Administrador de la
empresa para identificar el numero del depédsito y bodega de almacenamiento
(siete areas de almacenamiento) en que se encuentra la mercancia, se debe
revisar la concordancia de la informacién de los documentos recibidos y la
informacién del sistema y documentacién de la empresa; luego se comunica con
facturacién para verificar si el cliente posee cartera vencida o de lo contrario se
autoriza el cargue de la mercancia.

Estando conforme con la anterior actividad, se envia al conductor para el pesaje
del vehiculo con la orden de cargue autorizada con sello y numero de depdésito y
de area de bodegaje. Se entrega al Jefe de Patios y Cuadrillas quien a su vez
coordina y autoriza el Cargue correspondiente.

Cargado el vehiculo con la mercancia, se procede a repesar el vehiculo en
bascula; Con el tiqguete de repesa, la orden de cargue y la declaracién de
importacién, se ingresa al sistema Administrador de la empresa para registrar los
datos de la mercancia que se cargo y realizar la guia de egreso e imprimirla por el
Auxiliar de Comercio Exterior y Logistica.
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La Guia de Egreso, debe ser revisada y firmada por el Jefe de Logistica y
Comercio Exterior, aprobando su elaboracion, para luego hacerla firmar por el
conductor; enseguida se debe colocar a la Guia de Egreso los sellos de:
“entregado, y después de salida la mercancia de la bodega no se aceptan
reclamos”.

Posteriormente se debe hacer entrega de la Guia de Egreso original (color blanco)
al conductor; junto con la Declaracién (es) que ampara la mercancia y tiquete de
bascula y paz y salvo (cuando se trata de productos perecederos con Guia de
Movilizacion y Registro de Sanidad). Y se procede a realizar el cobro del valor que
tiene la Guia de Egreso actualmente.

Anteriormente se describe el funcionamiento del proceso de ingreso de
mercancias, del cual, se observa lo siguiente.

» En el proceso de despacho de mercancias nacionalizadas, se observa una
dificultad con algunos clientes desde el momento en que envian la
documentacion de la mercancia (orden de cargue, Declaracién de
importacién, y anexos.) debido a que le falta claridad en la informacién de
la mercancia que quieren cargar, entorpeciendo los procedimientos de la
empresa y retardando su despacho.

» En el momento de recibir la orden de cargue se ha identificado que en su
gran mayoria no la diligencian con toda la informacién que se requiere, para
su debido y claro tramite que se realiza en la empresa.

» Se ha observado que en algunas declaraciones de importaciéon se realiza
un levante manual que en su gran mayoria no es legible, por lo tanto
entorpece y retarda el proceso de actualizaciéon del numero del levante en
el sistema de la empresa y de la realizacién de la guia de egreso. Hay que
aclarar que un error en la digitacion del numero de aceptacion o del numero
de levante, conlleva a la retencion del vehiculo con la mercancia de
importacion.

» Se ha presentado dificultades dentro del funcionamiento de la empresa
debido a que vehiculos cargados con mercancia de bodega salen de las
instalaciones sin llevar ningdn documento (Declaracién de Importacion,
Guia de Egreso y anexos), situacidon que no se debe presentar, porque se
esta incurriendo en una sancién para la empresa y el decomiso de la
mercancia.

» Dentro de los procedimientos de apoyo de la empresa se presenta el

proceso de identificacion de la mercancia con la tarjeta de control y los
stickers; incurriendo en el mal cargue de la mercancia debido a la mala
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ubicacién de estas tarjetas de control, lo cual entorpece el procedimiento
correcto de despacho de la mercancia.

» En el despacho de contenedores se han presentado dificultades debido a
que se carga el contenedor que no es, este error ocurre en el momento en
que el conductor sin ninguna informacion o autorizacion de las oficinas de la
empresa autoriza al operario del HAMMAR cargar el contenedor que piensa
transportar; por lo cual se presenta falta de colaboracion, de personal y de
informacién en el proceso de despacho de contenedores.

» En la empresa no se presenta un debido control en el ingreso y salida de
vehiculos y personas en las puertas de ingreso de los patios y el
parqueadero, lo que puede generar danos y pérdidas de mercancias.

e Proceso informe de inconsistencias

El depédsito se encuentra en la obligacion de informar cualquier tipo de
inconsistencias presentadas en la recepcion de la mercancia y los documentos
que la amparan, alguna anomalia que se presente se tendran que informar
inmediatamente a la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.

Este proceso busca evitar que la Autoridad Aduanera sancione a
ALMAFRONTERA LTDA, por no reportar las inconsistencias encontradas.

Dentro del proceso de recepcion de mercancias, el depésito tendra que diligenciar
en el sistema informatico SYGA, la descripcidén de la mercancia que se recibio e
informar cualquier tipo de inconsistencia en la casilla de descripcion de la
mercancia y observaciones; de igual forma el Jefe de Logistica y Comercio
Exterior deberd informar por un documento escrito lo relacionado con las
inconsistencias encontradas, a la Autoridad Aduanera (DIAN); el cual tendra que
ser radicado por un funcionario encargado (DIAN).

El no informar las inconsistencias a la Autoridad Aduanera “DIAN” traerd como
consecuencia infracciones a la empresa.

¢ Proceso de Mercancia en abandono

Cinco (5) dias antes del término de permanencia de la mercancia en bodega se
debe informar a la autoridad aduanera (DIAN) de las mercancias préximas a

guedar en abandono ya sea legal o voluntario; el sistema “ADMINISTADOR” de la
empresa, facilita la informacién de los diferentes depositos que no han sido
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nacionalizados y que estan proximos a quedar en abandono, esta informacion es
arrojada cada dia cuando se prende el sistema.

Una vez identificados los depdsitos que estan préximos a quedar en abandono se
procede a informar al cliente, quien debera tomar las medidas correspondientes
para su nacionalizacién o solicitud de prérroga ante la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales “DIAN”.

La obligacién de la empresa es la de informar a la Divisiébn de comercio Exterior de
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales “DIAN”, sobre los términos de
nacionalizacién de mercancias préximos a vencerse y de los cuales se debe
realizar un oficio relacionando la fecha préxima a vencerse el termino de
nacionalizacién y la informacion con copias sobre los documentos de transporte y
planilla de recepcién, este oficio debe ser enviado cinco dias antes de la vigencia
de la mercancia o de lo contrario si no se informa a la Autoridad Aduanera se
podra incurrir en sanciones para la empresa.

e Proceso de Mercancia con seguimiento

Una vez ingresa los vehiculos con mercancia de importacion a territorio Aduanero
Nacional tendran que pasar por el Puente Internacional de Rumichaca, en donde
se encontrara con funcionarios de la Autoridad Aduanera “DIAN” quienes
realizaran un Documento o Manifiesto Consolidador relacionando si la mercancia
viene 0 no con seguimiento.

En el caso de que la mercancia este con seguimiento y ha sido recibida en la
empresa se la tendra que ubicar en una zona apta para inspecciones dentro del
depdsito publico habilitado.

Para la realizacion de estas inspecciones se tendra que dar aviso al cliente o
dueno de la mercancia que ha llegado con seguimiento y ellos al mismo tiempo
tendran que informar a un funcionario de la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales “DIAN” quien tendra que realizar una acta de reconocimiento de la
carga, verificando los documentos y fisicamente la mercancia. En este proceso de
reconocimiento de la mercancia intervienen el representante de bodega, el
representante o duefio de la mercancia y un funcionario de la “DIAN”

6.1.2 Procesos de apoyo: Los procesos de apoyo (Cuadro 4) son aquellos
generalmente administrativos y como su nombre lo indican, apoyan las actividades
misionales de la empresa.
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e Proceso de pesaje de vehiculo

Dentro de este proceso comienza desde la recepcion de mercancias de
Importacion, llegando el o los vehiculos que ampara una carta porte, el Jefe de
Bascula recibe los documentos que ampara la mercancia (Manifiesto de Carga,
Carta Porte Internacional y Planilla o Documento Consolidador), ingresa la
informacién contenida en ellos en el sistema informatico de la empresa,
verificando la Placa del vehiculo, empresa de transporte a la que pertenece el
vehiculo, Nombre del conductor, numero de cédula, peso del vehiculo (El que
aparece en el monitor), para realizar la primera pesa y enturnar el vehiculo para el
descargue de la mercancia.

En este proceso recae la primera responsabilidad de revisién de la informacién de
los documentos, un error en el procesamiento de la informacion traer4d como
consecuencia una serie de problemas en los siguientes procesos de apoyo.

¢ Proceso elaboracion de deposito

Para la creacién de un deposito en el sistema “ADMINISTRADOR” de la empresa
se tendra que revisar detalladamente los documentos de transporte (Manifiesto
Consolidador, Manifiesto de Carga Internacional, Carta Porte Internacional.) y
posteriormente ingresar al sistema si el vehiculo es “grande o pequefo”, el nombre
del importador, nombre del intermediario, niumero y fecha del Manifiesto del
Puente, numero y fecha de Carta Porte, la cantidad de bultos y valor de la
mercancia que aparece en la Carta Porte, el peso neto segun Carta Porte, la
empresa de transporte, el niumero de Manifiesto pre impreso, la cantidad de bultos
amparados por cada manifiesto, digitar la hora de ingreso del vehiculo y la placa
del vehiculo.

Un error en la creacion del depdsito, conlleva a errores y malos entendidos en la
realizacion de la guia de ingreso y la elaboracién de la Planilla de recepcién, estos
errores no pueden ser modificados en el momento debido a que la Unica persona
que los corrige del sistema “ADMINISTRADOR?” es la ingeniera en sistemas, quien
no labora internamente, sino que tiene que ser localizarla por via celular para
buscar solucionar el problema, entorpeciendo los demas procesos de apoyo y
retardando las actividades de la empresa.

e Proceso elaboracion planilla de recepcion
La planilla de recepcion es un documento que se elabora en el sistema informatico
SYGA, siendo de vital importancia para informar a la DIAN sobre el ingreso de un

embarque al depodsito con sus caracteristicas, de igual forma dar a conocer las
inconsistencias encontradas en el ingreso y descargue de la mercancia, y cumplir
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con las exigencias impuestas por la Autoridad Aduanera (DIAN) evitando
infracciones y castigos monetarios para la empresa.

Una vez ingresada y descargada la mercancia en el depdésito, se realiza la Planilla
de Recepcién para los intereses del cliente, este necesita que el depésito informe
a la DIAN sobre la mercancia que ingreso para efectos de nacionalizacién de la
carga.

En este proceso se encuentran motivos de insatisfaccion por parte de los clientes,
debido a que solicitan la Planilla de Recepciéon y esta no esta elaborada, se
observa que no hay una eficiente y oportuna prestacién de este servicio.

¢ Proceso de elaboracion de tarjeta de control Y Stickers de identificacion.

Este proceso permite Identificar claramente las mercancias y cumplir con las
obligaciones de un depdésito segun la Legislacion Aduanera para evitar multas y
sanciones.

La identificacion de las mercancias permite localizar los depdsitos que estén o no
nacionalizados y saber con claridad la cantidad de mercancia que existe. La
tarjeta de control es impresa por medio del sistema “ADMINISTRADOR” de la
empresa y el sticker es elaborado manualmente.

¢ Proceso anulacion Guias

El objetivo de este proceso es el de corregir los datos en la elaboracion de guias
de ingreso y egreso en caso de errores presentados por la mala digitacién del
responsable o por errores presentados por causa del sistema.

Este proceso de apoyo es de gran importancia en ocasiones en que se incurra en
errores en el despacho de mercancia y/o en la elaboracion de la guia de egreso, la
Unica persona que tiene acceso a corregir o anular una guia de egreso en el
sistema “Administrador” es el Jefe de Comercio Exterior y Logistica quien maneja
un codigo de acceso para la realizacién de este proceso.

¢ Proceso elaboracién carpetas de depdsitos

Este proceso tiene como propésito adjuntar la documentacién que avala la
mercancia transportada (copias) y asi tener un control de cada depdsito y agilizar
la localizacion de las mercancias.

Este proceso tiene mucha relacién con el area de Facturacién, debido a que las

mercancias ingresadas el dia anterior se tienen que facturar en base al valor de la
mercancia en los documentos de transporte, y para tal efecto se tiene que
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elaborar las carpetas consignando la informacion y la documentacion
perteneciente a la mercancia de los diferentes clientes.

Este proceso de apoyo es un complemento de las diferentes actividades que se
realizan en la empresa, el manejo del archivo de los diferentes depésitos de
mercancias comienza desde el mismo momento de su elaboracién de las
carpetas, por lo cual, se necesita ingresar la informacion precisa de la mercancia
sin incurrir en errores en el momento de elaborarlas.

e Proceso registro del libro de control de mercancias.

El libro de control de mercancias contribuye para localizar rapidamente las
diferentes carpetas de los depésitos ingresados durante el transcurso del ano y si
estos tienen saldo de mercancias en bodega o no; este es un proceso de apoyo
que hay que estar diligencidndolo todos los dias, primero ingresando la
informacién de la mercancia que entro en el depdsito el dia anterior y segundo
descargando carpetas de las mercancias nacionalizadas y que tienen saldo cero
en bodega, estas carpetas pasan al archivo después de ingresar la informacion de
que ya no existe ningun saldo del depésito en bodega.

Mediante el libro de control se busca tener mayor control de las mercancias
ingresadas durante el transcurso del ano. El libro de control de Mercancias esta
compuesto por cien (100) paginas; y cada una esta conformada por veintidés (22)
renglones; lo que abarca un total de dos mil doscientos (2.200) depdésitos.

e Proceso de reportes de inventarios enviados a clientes

Proporcionar informacion exacta a los clientes de ALMAFRONTERA LTDA; sobre
la cantidad existente de sus mercancias en nuestras bodegas, ya sean saldos
parciales o totales, es de vital importancia debido a que permite no incurrir en
errores y malos entendidos en el momento en que los clientes realicen una orden
de despacho de sus mercancias.

Este proceso de apoyo contribuye para manejar un mayor control interno de la
mercancias y ofrecer un valor agregado a nuestros clientes para que estén
informados cada semana sobre la existencia de las mecanicas y evitar malos
entendidos con los clientes.

e Proceso de cargue de la mercancia.
La mercancia que se vaya a cargar debe estar debidamente nacionalizada y

amparada por la Declaracion de Importacion, junto con la Orden de cargue que
describa la mercancia, la cantidad y el conductor quien vaya a cargarla.
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Este proceso de apoyo es de mucha responsabilidad debido a que se despacha
mercancia de los clientes y debe ser cargada correctamente conforme a los
documentos que son enviados por ellos. El despachar mercancia incorrectamente,
ocasiona pérdidas para el cliente y para el depdsito, por lo cual la persona
encargado del despacho fisico de la mercancia debe estar informado con los
documentos que la describa y mantener un permanente contacto con el personal
operativo de oficina en el proceso de cargue.

En este proceso se ha observado que se cae en errores debido a la escasa
comunicacion que se maneja entre los distintos patios y la oficina en donde se
reciben los documentos para el cargue de la misma.

¢ Proceso de descargue de la mercancia.

Una vez ingresada la mercancia al depédsito y estando conforme con la
documentacion recibida; se tendra que verificar que la mercancia se encuentre en
perfecto estado y que se encuentre conforme a los documentos que la amparan.

En este proceso de descargue tendra que estar presente el conductor a quien se
le entregara una guia de ingreso luego de descargar la mercancia y en la cual se
expresara el estado de la mercancia y del embalaje, y de igual forma reportar
faltantes 0 anomalias si es el caso en la Planilla de Recepcién diligenciada en el
sistema SYGA; Por lo anterior es importante que esté presente el conductor al
momento del descargue.

Una dificultad que se observa en las instalaciones de la empresa es la falta de
espacio para almacenar mercancias, pese a ser uno de los depdsitos mas
grandes de la ciudad de Ipiales; debido a este motivo se retrasa el descargue de
los vehiculos hasta dos dias perjudicando a los conductores, a los clientes y a la
empresa.

e Proceso de control de equipos de cargue y descargue de mercancias
(montacargas)

Este proceso de control y mantenimiento del Montacargas permite garantizar un
servicio oportuno y adecuado a nuestros clientes, evitando que se presente
cualquier tipo de contratiempo que afecte la integridad de ALMAFRONTERA o de
la persona a cargo.

El mantenimiento del montacargas se lo debe registrar en una tarjeta de control,

cada vez que se haga una revisibn o un cambio de sus partes se tendra que
registrar para llevar un control preciso de su funcionamiento y mantenimiento.
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La empresa posee unicamente dos Montacargas para el cargue y descargue de la
mercancia que venga unitarizada o suelta en pallets y/o huacales; El descargue y
cargue de contenedores se lo realiza con el HAMMAR el cual se lo contrata, en
Ipiales existe solamente dos vehiculos con capacidad de manejar contenedores.

e Proceso de control de fotocopiadora

Este proceso permite establecer un control del servicio de fotocopiadora llevando
el registro adecuado de todos los movimientos y Prestando asi una atencion de
solicitud de fotocopias de documentos de la empresa y clientes externos.

El servicio de fotocopiado es imprescindible dentro de las funciones de la
empresa, debido a que se deben manejar una gran cantidad de documentos que
ingresan, empezando por los documentos de transporte de los cuales las copias
originales son entregadas a los clientes y por lo tanto se tienen que sacar copias
para el archivo de bodega; de igual forma el area administrativa de la empresa se
apoyan de este servicio de fotocopiado que tiene la empresa para llevar el registro
de sus diferentes actividades y poder soportar alguna informacién con las copias
de los documentos que se quieran tramitar o entregar a los clientes.

El servicio de fotocopiado se convierte en una actividad necesaria para poder
prestar un servicio eficiente a los clientes, por tal razén se lleva un control interno y
externo del nimero de copias que se sacan y discriminar los ingresos y créditos
generados por este servicio.

La empresa cuenta con dos fotocopiadoras de modelos viejos en donde una de
ellas ya dejo de funcionar por el dafo en la tarjeta de control, y la segunda
fotocopiadora trae un desgasto importante de sus partes que perjudica su
funcionalidad, por tal motivo este servicio tiene que estar constante y en el
momento en que se dana, perjudica y retrasa el normal funcionamiento de los
procesos misionales y de apoyo de la empresa.

e Proceso de control y mantenimiento de equipos de seguridad industrial
(extinguidores)

Los equipos de seguridad industrial buscan prevenir los peligros e incendios que
podrian ocurrir en las instalaciones de ALMAFRONTERA LTDA. De igual forma se
busca cumplir con los requisitos establecidos por la Autoridad Aduanera para
evitar infracciones y castigos monetarios.

Los extinguidores son una medida de seguridad industrial y estan distribuidos

estratégicamente por las cinco bodegas cubiertas del depdsito y dentro de las
oficinas operativas y administrativas de la empresa.
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Estos equipos de seguridad industrial (extinguidores) se deben revisar
continuamente en las zonas que estan ubicados e inspeccionar, mantener y
probar continuamente los extinguidores.

6.2 Caracteristicas mas relevantes del proceso operativo y administrativo de
la empresa ALMAFRONTERA LTDA.

Los procesos principales dentro del funcionamiento interno de la empresa son la
recepcion de mercancias de importacion y el despacho de las mismas una vez
cumplan con los términos de nacionalizacién (Gréaficos 2 y 3). De otra parte el
proceso de facturacion y cobro de cartera (Graficos 11 y 39) son actividades de
gran importancia mediante la cual se obtienen los recursos necesarios para el
funcionamiento de la empresa.

Los procesos generales de ALMAFRONTERA LTDA, son las principales
actividades del funcionamiento de la empresa, desde el momento en que ingresa
la mercancia hasta la salida total o parcial de la misma los cuales estan descritos
en el manual de procesos y procedimientos siendo la base primordial del
funcionamiento interno de un depdsito publico habilitado.

La importancia de cumplir a cabalidad cada actividad dentro de los diferentes
procesos y procedimientos influye en la prestacion de un excelente servicio y de
qgue se pueda ajustar a las exigencias de la autoridad aduanera “DIAN”.

6.3 Analisis DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas).

El proposito del andlisis DOFA es el de identificar y evaluar debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas en las areas funcionales de
ALMAFRONTERA LTDA., especialmente en el servicio de almacenamiento de
mercancias, con relacién a su ambito interno, manejo y gestion de la parte fisica y
documentaria de la carga que inciden en el comportamiento de la empresa, en la
que se logre identificar los factores claves y posteriormente se puedan plantear
estrategias de mejora que conlleven al fortalecimiento y competitividad de la
empresa.

MATRIZ DOFA
DEBILIDADES

1. La empresa no cuenta con medidas de control establecidas para el debido
almacenamiento e identificacion de los depdésitos de las mercancias.

2. No cuenta con medidas de seguridad para el personal de cuadrilla y las
personas que ingresan en el depésito.
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No existe un control en el ingreso de personas a las instalaciones de la
empresa.

Para el almacenamiento de mercancias no se cuenta con el suficiente
espacio requerido entre las diferentes cargas de mercancias, y se presenta
un mal apilamiento de las cargas.

La empresa no cuenta con normas de seguridad industrial.

Sobrecarga de trabajo y horas extras del personal operativo de la empresa.

OPORTUNIDADES

1.

El depdsito se encuentra en la ciudad de Ipiales zona fronteriza con el
Ecuador, en la cual existe bastante transito de mercancias de importacion,
como principal entrada a territorio aduanero nacional.

En la ciudad de Ipiales existen treinta y cinco “35” sociedades de
intermediacion aduanera (SIA) y 25 empresas de transporte, reflejando el
gran flujo que tiene este renglén econdmico en la ciudad de Ipiales y que
complementan la actividad comercial de la empresa.

Existe en el mercado un sistema de gestibn y administracion de la
seguridad y control de todas las actividades de la compaiia, llamado
BASC, para el mejoramiento continuo de los estandares de seguridad
aplicados en las empresas. Siendo una oportunidad para mejorar los
procesos operativos y administrativos de la empresa.

FORTALEZAS

1.

La empresa cuenta con los espacios y medios necesarios para el
almacenamiento de mercancia de importacion (2.500 m2 de bodegas
cubiertas, 10.000 m2 de patios y parqueaderos, bascula con capacidad de
100 TN, dos montacargas con capacidad de 5 TN cada una.)

El personal que labora en la empresa es seleccionado través de SOLET,
empresa que presta su asesoria en la seleccion de personal idoneo de
acuerdo al perfil requerido.

Cuenta con vigilancia privada las veinticuatro horas del dia y los siete dias
de la semana.
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4. Se cuenta con una conexion satelital con acceso a Internet ilimitado 7 dias
ala semanay 24 horas al dia.

5. La empresa cuenta con area de almacenamiento de contenedores mas
grande de Ipiales (10.000 m2 de patios y parqueaderos).

AMENAZAS

1. En Ipiales existen siete depositos publicos habilitados para el
almacenamiento de mercancias de importacion generandose gran
competencia.

2. Existencia de una sola via de acceso en la frontera con el Ecuador lo que
conlleva a trancones vy accidentes, generando retrasos a los
transportadores en su llegada a su respectivo deposito.

3. Ineficiencia en la gestién documentaria por parte de las aduanas en frontera
de los paises del Ecuador y de Colombia, provocando saturacion vehicular
y de carga en altas horas de la tarde y noche.

4. Inestabilidad econdémica y politica de los paises de Ecuador y Colombia

6.4 Formulacién de estrategias.

La Matriz DOFA nos permitira plantear estrategias encaminadas al mejoramiento
interno de la empresa, para fortalecer las debilidades que se detecten vy
contrarrestar las amenazas del mercado.

Estrategias FO

F1-O1 Almafrontera Ltda., se encuentra en el principal puerto seco del sur
colombiano en la frontera con el Ecuador por el cual hay gran transito de
mercancias de importacién y que necesitan ser ubicadas en un depésito habilitado
durante su nacionalizacion, siendo los depdsitos una valiosa herramienta dentro
de la logistica que manejan los importadores y usuarios del comercio exterior.

F1-F5-0O2 En el comercio internacional se necesita de la estrecha comunicacién
que deben manejar los depdsitos de mercancia frente a la Sociedades de
Intermediacion Aduanera, Empresas Transportadoras y la Direccién de Impuestos
y Aduanas Nacionales; por lo cual, la buena relacién entre estas empresas
contribuye a fortalecer su actividad comercial y el desarrollo eficiente y eficaz de
cada proceso que enmarca el comercio internacional.
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F1-F2-F3-O5 La empresa cuenta con una excelente infraestructura y medios
logisticos que necesitan la adopcion de un sistema de gestion y administracion de
la seguridad y control “BASC” de todas las actividades de Almafrontera Ltda.,
convirtiéndolo en una ventaja competitiva frente a los demas depésitos.

Estrategias FA

F1-A1 Explotar al maximo la infraestructura y los medios con que cuenta la
empresa para ofrecer a los clientes y usuarios de comercio exterior la mejor y mas
amplia bodega de almacenamiento de la ciudad de Ipiales.

F1-A2-A3 Debido a la ineficiencia en aduanas y a los trancones en frontera,
conlleva a aglomerarse los vehiculos en altas horas de la tarde y noche para lo
cual la empresa posee 10.000 m2 de patios y parqueaderos para ubicar los
vehiculos que llegan tarde y poder custodiar la mercancia que ingresa al depésito
y descongestionar el flujo vehicular al momento del ingresa de la mercancia.

Estrategias DA

D1-D2-D3-D5-A1 Mejorar el funcionamiento interno de ALMAFRONTERA LTDA.,
elaborando un manual de procesos y procedimientos misionales y de apoyo que
desarrolla la empresa, buscando prestar el mejor servicio a los clientes y usuarios
del comercio exterior, en la ciudad de Ipiales.

D6-A1 Disminuir la sobrecarga de trabajo y horas extras en la recepcion y
despacho de mercancias, organizando turnos entre el personal de bodega para no
saturar de carga laboral a los empleados operativos de la empresa y estos puedan
rendir satisfactoriamente en la parte laboral que se vera reflejado en el buen
rendimiento de la empresa frente a su competencia.

Estrategias DO

D2-D3-D5-03 La adopcion de un sistema integral de gestion y administracion de
seguridad industrial llamado BASC, fortalecen todas las actividades operativas y
administrativas de la empresa, a demas de ser una ventaja competitiva y un
atractivo hacia los usuarios del comercio exterior.

D6-O3 ALMAFRONTERA LTDA., se encuentra en una zona fronteriza de gran
flujo de mercancias, existiendo una gran actividad comercial entre los dos paises,
por lo tanto la empresa necesita mejorar sus diferentes debilidades mediante el
debido control de los procesos y procedimientos que se desarrolla internamente,
esto con el motivo de prestar un excelente servicio a los usuarios del comercio
exterior.
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Cuadro 1. Matriz DOFA

D
O
F
A

ALMAFRONTERA LTDA.

AMENAZAS

1. En Ipiales existe siete depdsitos publicos habilitados para el
almacenamiento de mercancias de importacién generandose
gran competencia.

2. Existencia de una sola via de acceso en la frontera con el
Ecuador lo que conlleva a trancones y accidentes, generando
retrasos a los transportadores en su llegada a su respectivo
deposito.

3. Ineficiencia en la gestion documentaria por parte de las
aduanas en la frontera de los paises del Ecuador y de
Colombia, provocando saturacién vehicular y de carga en altas
horas de la noche.

4. Inestabilidad econémica y politica de los paises de Ecuador
y Colombia.

OPORTUNIDADES

1. El depédsito se encuentra en la ciudad de Ipiales zona
fronteriza con el Ecuador, en la cual existe gran transito de
mercancias de importacién, como principal entrada a territorio
aduanero nacional.

2. En la ciudad de Ipiales existe 35 sociedades de
Intermediaciéon Aduanera (SIA) y 25 empresas de transporte,
reflejando el gran flujo que tiene este renglén econémico en la
ciudad de Ipiales, y que complementan la actividad comercial
de la empresa.

3. Existe en el mercado un sistema de gestiéon y administracion
de la seguridad y control de todas las actividades de la
compaifiia, llamado BASC, para el mejoramiento continuo de
los estandares de seguridad aplicados en las empresas.
Siendo una oportunidad para mejorar los procesos operativos y
administrativos de la empresa.

DEBILIDADES

1. La empresa no cuenta con medidas de control establecidas
para el debido almacenamiento e identificacién de los depésitos
de mercancias.

2. No cuenta con medidas de seguridad para el personal de
cuadrilla y las personas que ingresan en el depdsito.

3. No existe un control en el ingreso de personas a las
instalaciones de la empresa.

4. Para el almacenamiento de mercancias no se cuenta con el
suficiente espacio requerido entre las diferentes cargas de
mercancias, y se presenta un mal apilamiento de las cargas.

5. La empresa no cuenta con normas de seguridad industrial.

6. Sobrecarga de trabajo y horas extras del personal operativo
de la empresa.

Estrategias DA

D1-D2-D3-D5-A1 Mejorar el funcionamiento interno de
ALMAFRONTERA LTDA. , elaborando un manual de procesos
y procedimientos misionales y de apoyo que desarrolla la
empresa, buscando prestar el mejor servicio a los clientes y
usuarios del comercio exterior, en la ciudad de Ipiales.

D6-A1 Disminuir la sobrecarga de trabajo y horas extras en la
recepcién y despacho de mercancias, organizando turnos entre
el personal de bodega para no saturar de carga laboral a los
empleados operativos de la empresa y estos puedan rendir
satisfactoriamente en la parte laboral, que se vera reflejado en
el buen rendimiento de la empresa frente a su competencia.

Estrategias DO

D2-D3-D5-03 La adopcién de un sistema integral de gestion y
administracion de seguridad industrial llamado BASC,
fortalecen todas las actividades operativas y administrativas de
la empresa, ademds de ser una ventaja competitiva y un
atractivo hacia los usuarios del comercio exterior.

D6-03 ALMAF5RONTERA LTDA., Se encuentra en una zona
fronteriza de gran flujo de mercancias, existiendo gran actividad
comercial entre los dos paises, por lo tanto la empresa necesita
mejorar sus diferentes debilidades mediante el debido control
de los procesos y procedimientos que se desarrolla
internamente, esto con el motivo de prestar un excelente
servicio a los usuarios del comercio exterior.
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Cuadro 1. Matriz DOFA

D
O
F
A

ALMAFRONTERA LTDA.

AMENAZAS

1. En Ipiales existe siete depésitos publicos habilitados para el
almacenamiento de mercancias de importaciéon generandose
gran competencia.

2. Existencia de una sola via de acceso en la frontera con el
Ecuador lo que conlleva a trancones y accidentes, generando
retrasos a los transportadores en su llegada a su respectivo
deposito.

3. Ineficiencia en la gestion documentaria por parte de las
aduanas en la frontera de los paises del Ecuador y de
Colombia, provocando saturacién vehicular y de carga en altas
horas de la noche.

4. Inestabilidad econémica y politica de los paises de Ecuador
y Colombia.

OPORTUNIDADES

1. El depésito se encuentra en la ciudad de Ipiales zona
fronteriza con el Ecuador, en la cual existe gran transito de
mercancias de importacién, como principal entrada a territorio
aduanero nacional.

2. En la ciudad de Ipiales existe 35 sociedades de
Intermediaciéon Aduanera (SIA) y 25 empresas de transporte,
reflejando el gran flujo que tiene este renglén econémico en la
ciudad de Ipiales, y que complementan la actividad comercial
de la empresa.

3. Existe en el mercado un sistema de gestién y administracion
de la seguridad y control de todas las actividades de la
compaiiia, llamado BASC, para el mejoramiento continuo de los
estandares de seguridad aplicados en las empresas. Siendo
una oportunidad para mejorar los procesos operativos y
administrativos de la empresa.

FORTALEZAS

1. La empresa cuenta con los espacios y medios necesarios
para el almacenamiento de mercancias de importacién (2.500
m2 de bodegas cubiertas, 10.000 m2 de patios y parqueaderos,
béascula con capacidad de 100 toneladas, dos montacargas con
capacidad de 5 toneladas cada uno).

2. El personal que labora en la empresa es seleccionado a
través de SOLET, empresa que presta su asesoria en la
seleccion de personal idéneo de acuerdo al perfil requerido.

3. Cuenta con vigilancia privada las 24 horas del dia y los siete
dias de la semana.

4. Se cuenta con conexién satelital con acceso a internet
ilimitado los siete dias de la semana.

5. La empresa cuenta con area de almacenamiento de
contenedores mas grande de Ipiales (10.000 m2 de patios y
parqueaderos).

Estrategias FA

F1-A1 Explotar al méaximo la infraestructura y los medios con
que cuenta la empresa para ofrecer a los clientes y usuarios
del comercio exterior la mejor y mas amplia bodega de
almacenamiento de la ciudad de Ipiales.

F1-A2-A3 Debido a la ineficiencia en aduanas y a los trancones
en frontera conlleva a aglomerarse los vehiculos en altas horas
de la tarde y noche para lo cual la empresa posee 10.000 m2
de patios y parqueaderos para ubicar los vehiculos que llegan
tarde y poder custodiar la mercancia que ingresa al depésito y
poder descongestionar el flujo vehicular al momento del ingreso
de la mercancia.

Estrategias FO

F1-O1 Alma frontera Ltda., se encuentra en el principal puerto
seco del sur colombiano en la frontera con el Ecuador y por el
cual hay gran transito de mercancias de importacion y que
necesitan ser ubicadas en un deposito habilitado durante su
nacionalizacion, siendo los depdsitos una valiosa herramienta
dentro de la logistica que manejan los importadores y usuarios
del comercio exterior.

F1-F5-O2 En el comercio internacional se necesita de la
estrecha comunicacién que deben manejar los depésitos de
mercancias frente a la Sociedad de Intermediacion Aduanera,
Empresas de Transporte, y la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales; por lo cual, la buena relacién entre estas
empresas contribuye a fortalecer su actividad comercial y el
desarrollo eficiente y eficaz de cada proceso que enmarca el
comercio internacional.

F1-F2-F3-O5 La empresa cuenta con una excelente
infraestructura y medios logisticos que necesitan la adopcion de
un sistema de gestién y administraciéon de seguridad y control
BASC de todas las actividades de Almafrontera Ltda.,
convirtiéndose en una ventaja competitiva frete a los demas
depositos.
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6.5 ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN LA OPERATIVIDAD Y
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA

Durante la pasantia se ha observado diferentes falencias que perjudican el buen
funcionamiento de los procesos y procedimientos de la empresa, y muchas de las
cuales se han ido modificando y ajustdndose para la prestacion de un buen
servicio y adoptar una nueva imagen de la empresa hacia los clientes y usuarios
del comercio exterior. A continuacién se describira los cambios de mejoramiento
que se han incorporado en la empresa durante la pasantia y se plantearan unas
sugerencias adicionales de mejoramiento.

6.5.1 Acciones de mejoramiento durante la practica

e Implementacién de uniformes al personal administrativo y operativo de la
empresa; de igual forma se dot6 de camisas y camisetas a las cuadrillas de
bodegas de importaciones y exportaciones, identificados como empleados de
ALMAFRONTERA LTDA.

e Se contrat6 vigilancia privada.

e Se restringié el acceso de personas sin una autorizacién previa de oficina,
garantizando el ingreso de personas que tengan la identificacion de la
empresa.

e Para controlar el despacho de mercancias se realizé6 un documento (paz y
salvo) que servira de control para la salida de los vehiculos que cargaron
mercancias, este documento se relaciona los datos del conductor, placas del
vehiculo, clase de mercancia y cantidad, fecha de salida y la firma del Jefe de
bodega o del auxiliar de oficina con sello de la empresa, autorizando su salida
de las instalaciones.

e Se realizaron reuniones semanales (Lunes) con el personal operativo y
administrativo con el fin de tratar situaciones que se presentaron en el
transcurso de la semana o temas relacionados con el funcionamiento de la
empresa, con el propdsito de hacer los correctivos necesarios.

e Se adquiri6 dos radiotransmisores de alta frecuencia para aumentar la
comunicacion entre los diferentes espacios de la bodega y haya un mayor flujo
de informacién entre la oficina de comercio exterior y el resto de las bodegas,
completando asi cuatro radiotransmisores y un radio parlante, siendo
fundamentales para el buen funcionamiento de la operatividad de la empresa.
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Se implementé una rejilla que divide las bodegas de la empresa y las oficinas
administrativas y operativas, con el fin de evitar el ingreso de personal no
autorizado y evitar posibles danos y robos que le pueda suceder a la
mercancia.

Para controlar el buen manejo y almacenamiento de las mercancias se
realzaron controles semanales a los siete espacios distribuidos en bodega
(seis bodegas cubiertas, un patio y parqueadero) encargando a una persona
en cada zona con capacidad para controlar la buena distribucion de las
mercancias y estar al tanto de lo que cargan y descargan, y de igual forma
identificar y actualizar la informacién perteneciente a su nacionalizacién; para
controlar el cumplimiento de esta actividad se realizan controles semanales de
cada espacio, calificando al responsable del espacio de almacenamiento.

Semanalmente se envia un control de inventario a cada cliente sobre el saldo
de sus mercancias y de aquellas que estan sin nacionalizar y estan prontas a
terminar su periodo de permanecia en el depdsito; esto con el fin de evitar
inconvenientes y malos entendidos con los clientes.

Quincenalmente se realizaron conferencias de capacitacién y motivacion del
personal de la empresa, con la presencia de los diferentes trabajadores
operativos y administrativos, como de gerencia.

Se realizaron estrategias publicitarias, tanto radiales como impresas.

La misiodn, visidn, valores corporativos se enviaron a enmarcar para ubicarlos
en las diferentes areas de oficina a la vista de los diferentes clientes de la
empresa, para el conocimiento general de las personas que ingresan al
depdsito.

6.5.2 Acciones de mejoramiento a considerar

En la oficina operativa se realizan diferentes procesos de gran importancia

para con los clientes y para con la empresa que en los cuales se necesita de
cuatro personas capacitadas y responsables que se hagan a cargo de los
procesos de la siguiente forma:

» Elaboraciéon de la guia de ingreso de mercancias, elaboracion de
stikers y tarjetas de control.

» Recepcién y verificacidbn de ordenes de cargue, y elaboracién de
guias de despacho.
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» Recepcidn y verificacion de documentos de transporte y elaboracion
de la Planilla de Recepcion de la mercancia elaborada por el
deposito.

> Elaboracién de carpetas de los diferentes depdsitos y manejo de
archivo de documentaciéon y las actividades que se deriven del
proceso de facturacion.

Anteriormente se describen cuatro responsabilidades que se deberian distribuir
y responsabilizar para cuatro personas, con el fin de evitar congestion laboral y
aglomeracién de personas solicitando una oportuna atencién, de igual forma
contribuye a un buen flujo de informacién entre los diferentes empleados de la
empresa y evita recaer en errores que conllevan a sanciones drasticas a la
empresa.

Realizar estrategias publicitarias en radio y televisién en el vecino pais del
Ecuador (Tulcan).

Actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos cuando sea necesario,
realizar los cambios pertinentes en los diferentes procesos y complementar el
manual con procesos que considere Gerencia para su implementacion y
control; el presente manual para que tenga validez y cumpla de la mejor
manera con su objetivo, requiere de revisiones periddicas para su
actualizacién, ya que el propésito a corto plazo, es enfocarlo como documento
de calidad; sus modificaciones, deben ser sugeridas a la oficina de Control
Interno, para su andlisis, aprobacién e implementacion.

En el Manual de Procesos y Procedimientos, dentro de la responsabilidad de
actividades de cada proceso se estima un tiempo de ejecucion de cada
actividad, el cual puede variar dependiendo de la situacion en que se
encuentre, por lo tanto es un acercamiento a la ejecucion ideal de cada
procedimiento y proceso.

Almafrontera Ltda. siendo un depdsito publico habilitado y que juega un papel
importante en el proceso logistico del comercio internacional, debera servir de
plataforma para la formacion integral de estudiantes afines a la materia, y que
estos contribuyan al desarrollo de investigaciones que aportan, fortalecen y
mejoran la funcionalidad de la empresa.

Ubicar una persona de cuadrilla en porteria con una previa capacitacion para
controlar y revisar las mercancias que se despachan, comunicandose con la
oficina de comercio exterior y logistica cuando detecte alguna anomalia, debe
identificar los siguientes documentos:

» Guia de egreso de mercancias.
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» Declaracién de importacion.

» Tiquete de bascula.

» Pazy salvo.

» Guia de movilizacion (productos perecederos).

Ademas de revisar la informacion de los documentos con la mercancia que se
cargo, se debera registrar el nombre del conductor, placas, clase de mercancia
y la hora en que el vehiculo sale de las instalaciones de la empresa. Este
proceso se lo debe considerar como apoyo en el despacho de mercancias
debido a que se ha estado cayendo en problemas, como, despachando
mercancias que no son, saliendo los vehiculos sin la totalidad de los
documentos, cargando mercancia que no ampara la declaracién; por lo cual es
importante que en ultima instancia se controle el despacho de mercancias y
haya un mayor flujo de informacidn entre la oficina operativa y porteria.

Cuando las mercancias de importacién traen consigo inspeccién documentaria
o fisica, se debera asignar a una persona de cuadrilla la responsabilidad de
ubicar los vehiculos o contenedores en el area habilitada para dichas
inspecciones 0 dado el caso en que no se encuentre espacio disponible
ubicarlas en parqueadero con el propésito de que esta persona colabore al
personal de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales “DIAN” y a la vez
informe la inmediata ubicacién de estos vehiculos a los funcionarios de la
empresa colaborando con los requerimientos que se necesiten en su momento.
A demas, una vez ingrese el vehiculo o contenedor con mercancia que tenga
seguimiento este deberd inmediatamente identificarlas con un sticker
consignando la informacién pertinente a la carga, para evitar problemas con la
autoridad aduanera.

Para la gran carga laboral que tienen los empleados operativos se recomienda
realizar turnos nocturnos entre ellos debido a que la acumulacién de trabajo y
las altas horas laborales pueden llevar al trabajador a un estado de estrés y
verse reflejado en la labor que desempena dentro de la empresa.

Al ingresar vehiculos con seguimiento, la persona encargada de bascula, quien
es la primera de recibir los documentos debera informar a todo el personal
operativo por medio de las diferentes extensiones telefonicas, todo esto con el
fin de que se conozca sobre el ingreso de esta mercancia y poder brindar una
informacién concreta a la persona quien la necesite.

En la empresa se ha observado la necesidad de adoptar una fotocopiadora
nueva debido a la gran cantidad de copias que sacan mensualmente de los
documentos pertinentes de la empresa y que actualmente posee dos
copiadoras, una danada y otra que no abastece las necesidades de
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fotocopiado; por lo cual se recomienda la Canon NP 6221 siendo una
copiadora analoga con la habilidad de manejar trabajos de copiado de
multiples paginas a una velocidad de 21 paginas por minuto haciendo de esta
la copiadora perfecta para llenar las necesidades de multiples usuarios.

Actualmente la empresa ha comenzado un proceso de certificacion de
seguridad industrial “BASC”, mediante el cual se busca lograr un sistema
integral de gestion y administracion de la seguridad y control de todas las
actividades de la compainia, y para el mejoramiento continuo de los estandares
de seguridad aplicados en la empresa. Por lo anterior el presente Manual de
Procesos y Procedimientos realizado a las areas operativas y administrativas
de la empresa contribuye en gran medida al desarrollo de certificacion que se
esta realizando; este documento escrito de las diferentes actividades de la
empresa servira de referencia para cualquier trabajador vinculado en ella.

81



7. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Y

ADMINISTRATIVOS.

7.1 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprensién de los procedimientos, a continuacién se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos.

Cuadro 2. Simbologia utilizada.

SIMBOLOGIA

DESCRIPCION

INICIO

Indicador de inicio de un procedimiento

Forma utilizada en un diagrama de flujo
Para representar una tarea o actividad

Forma utilizada en un diagrama de flujo
Para representar una actividad
predefinida expresada en otro
Diagrama.

Forma utilizada en un diagrama de flujo
Para representar una actividad de
decision o de conmutacion.

Conector. Usese para representar en un
Diagrama de Flujo una entrada o una
salida de una parte de un Diagrama de
Flujo a otra dentro de la misma péagina.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una actividad
combinada

<4OQ

Documento. Representa la informacién
escrita pertinente al proceso.

FIN

Conector utilizado para representar el fin
de un procedimiento.
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7.2 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacién, que se despliegan y solidifican para brindar
fortalecimiento a la cultura de Autocontrol y del mismo sistema de Control Interno.
Los procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y
visibn en conjunto, de las actividades misionales y de soporte de
ALMAFRONTERA, con el fin de dotar a la misma entidad, de una herramienta de
trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas
esenciales.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta,
que establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias,
en razén de las necesidades que se deriven de la realizacién de las actividades
misionales de ALMAFRONTERA.

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las
personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la empresa; y
se constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas, y para ayudar, conjuntamente con el Control Interno,
en la consecucion de las metas de desempefo y rentabilidad, asegurar la
informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos operativos y administrativos, y expone en
una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada
procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo
que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y
la participacién de cada cual.

Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo, este Manual
requiere de revisiones periddicas para su actualizacion, ya que el propésito a corto
plazo, es enfocarlo como documento de calidad; sus modificaciones, deben ser
sugeridas a la oficina de Control Interno, para su analisis, presentacion a la
instancia correspondiente, aprobacion e implementacion.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento aprobatorio para todo el
personal actuante.

7.3 JUSTIFICACION DEL MANUAL
Es importante sefialar que los Manuales de Procedimientos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y eficacia,

poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas, es
imprescindible el cambio de actitud, en el conjunto de los trabajadores, en materia
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no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la
organizacion.

El Manual de Procesos, es una herramienta que permite a la Organizacion,
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracién, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la
busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente.
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7.4 MAPA DE PROCESOS GENERALES
A continuacién se describe los procesos generales de ALMAFRONTERA LTDA,

siendo las principales actividades del funcionamiento de la empresa, desde el
momento en que ingresa la mercancia hasta la salida total o parcial de la misma.

Grafico 2. PROCESO DE INGRESO DE MERCANCIA DE IMPORTACION
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Grafico 3. PROCESO DE SALIDA DE MERCANCIAS NACIONALIZADAS
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7.5 PROCESOS MISIONALES Y DE APOYO

El presente manual de procesos y procedimientos se encuentra dividido en dos,
asi; los procesos misionales y de apoyo.

Se denomina procesos misionales aquellos que describen las actividades o
funciones centrales de ALMAFRONTERA LTDA, estos muestran el que hacer de
la entidad y que encaminan el cumplimiento de la mision de la misma.

Los procesos de apoyo son aquellos generalmente administrativos y como su
nombre lo indican apoyan las actividades misionales de la empresa.

Cada proceso misional y de apoyo ha sido objeto de concertacion y mejoramiento
durante esta vigencia y adicionalmente se han establecido los puntos de control
que determinan las herramientas para efectuar el debido autocontrol y evaluacion
por parte de cada empleado y de verificacion por parte de los directivos de la
empresa.
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Cuadro 3. PROCESOS MISIONALES

NOMBRE DEL PROCESO

HERRAMIENTAS

Proceso de Ingreso de mercancias de
Importacién.

Diagrama de flujo y responsabilidades
por actividades.

Proceso de salida de mercancias
nacionalizadas.

Diagrama de flujo y responsabilidades
por actividades.

Proceso informe de inconsistencias

Diagrama de flujo
por actividades.

y responsabilidades

Proceso de Mercancia en abandono

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Proceso de Mercancia con seguimiento

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Proceso de ingreso de dinero.

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades

Proceso de egreso de dinero

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades

Elaboracién de facturas.

Diagrama de flujo
por actividades

responsabilidades

Recepcidn de caja de bascula.

Diagrama de flujo
por actividades

responsabilidades

Elaboracién de comprobante de egreso.

Diagrama de flujo
por actividades

responsabilidades

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 4. PROCESOS DE APOYO

NOMBRE DEL PROCESO

HERRAMIENTAS

Proceso de pesaje de vehiculo

Diagrama de flujo y responsabilidades
por actividades.

Proceso elaboracién de depésito

Diagrama de flujo y responsabilidades
por actividades.

Proceso elaboracioén de

recepcion

planilla

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

y

Proceso de elaboracién de tarjeta de
control Y Stickers de identificacion

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Proceso anulacion Guias

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Proceso elaboracion de carpetas

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Proceso registro del libro de control

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Proceso de correspondencia enviada

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Proceso de correspondencia recibida

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Proceso de reportes de inventarios

enviados a clientes

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Proceso de cargue de la mercancia

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Proceso de descargue de la mercancia

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Proceso de control y mantenimiento de
equipos de cargue y descargue
(montacargas)

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Proceso de control de fotocopiadora

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Proceso de control y mantenimiento de
equipos de  seguridad industrial
(extinguidores)

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Causacion de gastos.

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Informe ingreso de mercancias.

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Recepcidn de carpetas para facturacion.

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.

Reporte de cartera a clientes.

Diagrama de flujo y responsabilidades

por actividades.
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Reporte de cartera a Gerencia.

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Facturacion de segundas quincenas.

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Reporte mensual de registro diario de

ingresos de dinero.

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Recepcidn y elaboracion recibo de guias

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Facturacion de contenedores de TCI.

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Registro de ingresos por concepto de

parqueadero.

Diagrama de flujo
por actividades.

responsabilidades

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.6 PROCESOS MISIONALES
7.6.1 Proceso de ingreso de mercancias de importacion
OBJETIVO: Llevar el debido control de las mercancias que ingresan diariamente a
las bodegas de ALMAFRONTERA LTDA. Proporcionando el marco procedimental
que servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las
actividades que conlleva el proceso de Ingreso de Mercancia Importada, a efecto
de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la duplicacion de las acciones.
UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.
RESPONSABLE: Jefe de Logistica y Comercio Exterior.
PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacion aduanera vigente. (Experiencia de tres
anos).
ENTRADA: Documentos principales
» Manifiesto Consolidador.
» Manifiesto Internacional de Carga.
» Carta Porte Internacional.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Recepcion de documentos en Bascula.
e Verificacién de datos:
» Que el depésito donde fue remitida la mercancia sea
ALMAFRONTERA.
» Verificacion de peso (peso real — peso documentos)
» Cantidad amparada.

e Se realiza la creacion de depésito.

e Se imprime dos (2) tiquetes de Bascula para la elaboracién del Ingreso de
la mercancia al sistema.

e Se enturna el vehiculo para realizar el respectivo descargue de mercancia.

Se envia los documentos a la oficina de Logistica y Comercio Exterior.
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e Revision de placa de vehiculo, cantidad, nombre del conductor, Manifiesto
de Carga Internacional y Carta Porte Internacional.

e Ingreso de informacién al sistema “ADMINISTRADOR”, manejado dentro
de la empresa.

e Impresién de Guia de Ingreso.

SALIDAS:

» Guia de Egreso.
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Grafico 4. DIAGRAMA DE FLUJO .
PROCESO DE INGRESO DE MERCANCIAS DE IMPORTACION
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 5. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES
PROCESO DE INGRESO DE MERCANCIAS DE IMPORTACION

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Recepcion de documentos en Bascula 1 minuto Jefe de bascula
2 |Verificacion de datos 3 minutos Jefe de bascula
3 |Creacioén de Deposito 1 minuto Jefe de bascula
4 |Impresién de tiquetes de bascula 1 minuto Jefe de bascula
5 |Enturnar el vehiculo. Entregar la ficha 1 minuto Jefe de bascula
6 | Enviar documentos a oficina de Logistica 2 minutos Jefe de bascula
7 |Revisar datos de documentos Manifiesto y| 3 minutos | Jefe de logisticay
Carta Porte comercio exterior
8 |Ingresar los datos al sistema para elaborar la| 5 minutos | Jefe de logistica y/o
Guia de Ingreso. auxiliar de bodega
9 |Imprimir, revisar, firmas y sellar la Guia de| 2 minutos | Jefe de logistica y/o
Ingreso auxiliar de bodega
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 19 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007

94




7.6.2 Proceso de salida de mercancias nacionalizadas

OBJETIVO: Lograr que las mercancias de origen de importacion, que se
encuentren bajo custodia de ALMAFRONTERA LTDA. Cumplan con todos los
parametros exigidos por la Autoridad Aduanera (DIAN). Proporcionando el marco
procedimental que servira de guia para el desarrollo en forma integrada e
interrelacionada de las actividades que conlleva el proceso de salida de
mercancias nacionalizadas, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y
evitar la duplicacién de las acciones.

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.

RESPONSABLE: Jefe de Logistica y Comercio Exterior.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacion aduanera vigente. (Experiencia de tres

anos).

ENTRADA: Documentacion diligenciada por la Sociedad de Intermediacion
Aduanera (SIA) y/o Empresa de Transporte.

» Declaraciéon de Importacion.
» Orden de Cargue.
» Registros Sanitarios (opcional).
» Guia de Movilizacion (opcional).
Ademas de los documentos internos de la empresa
@ Tiquete de Bascula.
& Pazy salvo.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Recepcion de la Declaracion de Importacion y Orden de Cargue.
e Identificacion del nimero de depdsito y bodega de almacenamiento en la
Declaracién de Importacion y Orden de Cargue. (dato que arroja el sistema,

segun Carta Porte, Manifiesto o Tipo de Mercancia).

e Verificacion de la informacion contenida en la Declaracion de Importacion y
Orden de Cargue.
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& La mercancia que ampare la Declaracion de

Importacion, este conforme con la Orden de Cargue.

& Los datos consignados en la orden de cargue,

correspondan a los del conductor.

< El nimero de Levante y Aceptacion deben ser legibles.
& El cédigo del deposito consignado en la Declaracion de

Importacion debe corresponder a ALMAFRONTERA
LTDA.

Se da al Jefe de Patios y Cuadrillas la Autorizacion de Cargue
correspondiente.

Realizacién de Tiquete de Repesa de Vehiculo.

Elaboracién de Guia de Egreso a través del sistema “ADMINISTRADOR?;
digitando lo siguiente:

— Se realiza la actualizacion del Levante de la siguiente manera:

>

VVvvYy

Ingreso al sistema opcién “ACTUALIZACION DE
LEVANTE”

Ingreso del nimero de Levante.

Fecha de realizacion de Levante.

Numero de depdsito.

Valor CIF.

— Ubicarse en la opcion “SALIDA DE MERCANCIAS”, y

Y v vYVv Vv Vv VvV

Digitar el numero del depdsito.

Se ubica en la bodega donde se encuentre la mercancia
almacenada.

Se ingresa la cantidad que aparece en la Orden de
Cargue.

Se digita el numero de tiquete de repesa que
corresponde.

Se digita el numero de Aceptacidn si no existe saldos.
Se digita la direccion del destino que tendra la mercancia
y/o Direccién, Razon Social y Teléfono del Importador.
Se realiza la asignacion de numero de dias y la ciudad a
donde se dirige la mercancia.

Se da la orden de impresion.

La Guia de Egreso, debe ser revisada por el Jefe de Logistica y Comercio

Exterior.
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e La Guia de Egreso debe estar firmada por el Jefe de Logistica y Comercio
Exterior como también por el conductor del vehiculo.

e Enseguida se debe colocar a la Guia de Egreso los sellos de:
- ENTREGADO

- DESPUES DE SALIDA LA MERCANCIA DE LA
BODEGA NO SE ACEPTAN RECLAMOS.

e Posteriormente se debe hacer entrega de la Guia de Egreso original (color
blanco) al conductor; junto con la Declaracion (es) que ampara la
mercancia y tiquete de bascula y paz y salvo (cuando se trata de productos
perecederos con Guia de Movilizacidén y Registro de Sanidad).

e Se procede a realizar el cobro del valor que tiene la Guia de Egreso
actualmente.

e La copia de la Guia de Egreso color Azul se la debe entregar al funcionario
de la SIA, empresa transportadora o en su defecto al conductor.

e (Con la copia de la Guia de Egreso de color Amarillo, mas el tiquete de
bascula, orden de cargue, copia de la declaracién y copia del paz y salvo;
se realiza el paquete que conforma la carpeta del depdsito.

e La copia de la Guia de Egreso de color Rosado se envia al departamento
de Contabilidad.

SALIDA:

» Guia de Egreso.
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Grafico 5. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO DE SALIDA DE MERCANCIAS NACIONALIZADAS
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Cuadro 6. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE SALIDA
DE MERCANCIAS NACIONALIZADAS

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO

1 |Recepcion de Declaracién de Importaciéon y| 1 minuto | Auxiliar de Bodega
Orden de Cargue.

2 |ldentificacibn del numero de depésito y| 3 minutos | Auxiliar de Bodega
bodega donde esta almacenada Ia
mercancia.

3 | Verificacién de informacion de la Declaracién| 5 minutos | Jefe de Logistica 'y
de Importacién y Orden de Cargue. Comercio Exterior.

4 | Se Autoriza el Cargue. 2 minutos | Jefe de Logistica 'y

Comercio Exterior.

5 |Se repesa el vehiculo 2 minutos Jefe de Bascula

6 |Se elaborala Guia de Egreso 5 minutos | Auxiliar de Bodega

7 | Se revisa que este bien diligenciada la Guia| 5 minutos | Jefe de Logisticay
de Egreso Comercio Exterior

8 |Se firma la Guia de Egreso por el Jefe de| 1 minuto | Jefe de Logisticay
Logistica y Comercio Exterior y el Conductor Comercio Exterior
y se colocan los sellos.

9 |Se entrega la Guia de Egreso junto con sus| 10 minutos | Auxiliar de Bodega
copias a quien corresponda.
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 34 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.6.3 Proceso de informe de inconsistencias

OBJETIVO: Evitar que la Autoridad Aduanera sancione a ALMAFRONTERA
LTDA, por no reportar las inconsistencias encontradas. Proporcionando el marco
procedimental que servira de guia para el desarrollo en forma integrada e
interrelacionada de las actividades que conlleva el proceso de informe de
inconsistencias, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la
duplicacién de las acciones.

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.
RESPONSABLE: Jefe de Logistica y Comercio Exterior.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacion aduanera vigente. (Experiencia de tres
anos).

ENTRADA: Documentos a tener en cuenta:

Planilla de Recepcién.
Documento consolidador.
Carta Porte.

Manifiesto de Carga.
Tiquete de Bascula.

VVVVYY

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

¢ Recepcionar los documentos en la oficina de Logistica y Comercio Exterior y
revisar los siguientes datos minuciosamente:

Peso de la mercancia

Cantidad amparada.

Producto

Referencia y marca de la mercancia.
Fecha.

Numero de placa del vehiculo.

YVVVYY

e Se informa las inconsistencias encontradas al Jefe de Logistica y Comercio
Exterior.

e En la realizacion de la planilla de recepcién en la casilla de “DESCRIPCION

DE MERCANCIAS Y OBSERVACIONES” se escribpen todas las
inconsistencias encontradas.
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e El Jefe de Logistica y Comercio Exterior envia un informe de las
inconsistencias encontradas a la Autoridad Aduanera (DIAN); a través de un
oficio y via e-mail.

e Se hace radicar el oficio por el funcionario encargado (DIAN).

e Se archiva el oficio INFORME DE INCONSISTENCIAS” en la carpeta de
INCONSISTENCIAS

SALIDAS:

» Informe de Inconsistencias.
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Grafico 6. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE INFORME DE
INCONSISTENCIAS
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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Cuadro 7. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO INFORME
DE INCONSISTENCIAS

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO

1 |Recepcionar los documentos en la oficina de
Logistica y Comercio Exterior y revisar los| 2 minutos Jefe de Bascula
siguientes datos minuciosamente.

2 |Se informa las inconsistencias encontradas| 2 minutos Jefe de Bascula
al Jefe de Logistica y Comercio Exterior.

3 | En la realizacion de la planilla de recepcién
en la casilla de “descripcion de mercancias
y observaciones” se escriben todas las| 3 minutos Jefe de Bascula
inconsistencias encontradas.

4 |El Jefe de Logistica y Comercio Exterior Jefe de logistica y
envia un informe de las inconsistencias| 60 minutos Comercio Exterior
encontradas a la Autoridad Aduanera (DIAN);

a través de un oficio y via e-mail.

5 |Se hace radicar el oficio por el funcionario| 2 minutos Mensajero
encargado

6 [Se archiva el oficio ‘“informe de
inconsistencias” en la carpeta de| 2 minutos Auxiliar de Bodega
INCONSISTENCIAS
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 71 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.6.4 Proceso de mercancia en abandono

OBJETIVO: Mantener a la Autoridad Aduanera informada de los procedimientos
para evitar futuras sanciones si no se comunica a tiempo.

Proporcionar a ALMAFRONTERA el marco procedimental que servira de Guia
para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que
conlleva el proceso de Mercancias en Abandono, a efecto de guiar en el desarrollo
de los mismos.

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.
RESPONSABLE: Jefe de Logistica y Comercio Exterior.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacion aduanera vigente. (Experiencia de tres
anos).

ENTRADA:

e Informacién arrojada por el sistema.
e (Carta Porte Internacional
e Manifiesto de Carga Internacional.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Cinco (5) dias antes del término de permanencia de la mercancia en
bodega se debe informar a la autoridad aduanera (DIAN) de las mercancias
proximas a quedar en abandono ya sea legal o voluntario asi:

> Informarse diariamente a través del sistema que tipo de mercancias
estan préximas a quedar en abandono.

> Se Verifica en carpetas el tipo de mercancia.

> Se investiga a través del Agente de Aduana si la mercancia tiene
prorroga o no.

> Se elabora el oficio a la DIAN informando que tipo de mercancia va a
quedar en abandono.

» Cuando la mercancia queda en abandono esta debe quedar
debidamente etiquetada con el Sticker de mercancia en abandono.

SALIDAS:

> Informe de mercancia en abandono.
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Grafico 7. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE MERCANCIAS EN
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 8. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
MERCANCIAS EN ABANDONO

No ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO

1 |Revisar en el sistema que mercancia esta| 2 minutos | Jefe de logisticay

proximo a quedar en abandono Comercio Exterior

2 | Verificar en documentos el tipo de mercancia. | 10 minutos | Jefe de logistica'y

Comercio Exterior

3 |Se investiga en la DIAN si la mercancia tiene| 5 minutos | Jefe de logistica'y

prorroga o no. Comercio Exterior

4 |Se envia oficio a la DIAN informando que| 45 minutos | Jefe de logistica'y

mercancia va a quedar en abandono. Comercio Exterior

5 |Etiquetar la mercancia en abandono y| 5 minutos | Auxiliar de Bodega

custodiarla

TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 67 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.6.5 Proceso de mercancias con seguimiento

OBJETIVO: Verificar que la mercancia que envia la Autoridad Aduanera con
seguimiento se encuentre conforme con los documentos en cuanto a cantidades y
pesos, y estar prestos a las indicaciones en el momento en que realicen la
inspeccion un funcionario de la DIAN.

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.

RESPONSABLE: Jefe de Logistica y Comercio Exterior.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacion aduanera vigente. (Experiencia de tres
anos).

ENTRADA:

» Manifiesto Consolidador.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Se recibe los documentos.

Se pesa el vehiculo.

e Se verifica en el Manifiesto Consolidador si viene con seguimiento.
e Se ubica el vehiculo en el &rea de inspeccion.

e Seinforma a la DIAN.

e El funcionario de la DIAN verifica la mercancia, en compania del Jefe de
Logistica y Comercio Exterior.

e Se elaborar la planilla de envio.
SALIDAS:

» Planilla de Envio.
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Grafico 8. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE MERCANCIAS CON

SEGUIMIENTO
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Cuadro 9. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
MERCANCIAS CON SEGUIMIENTO

No ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Se reciben los documentos. 1 minuto Jefe de Bascula
2 |Se pesa el vehiculo. 1 minuto Jefe de Bascula
3 |Se verifica en el Manifiesto Consolidador si 1 minuto Jefe de Bascula
viene con seguimiento.
4 | Se ubica el vehiculo en el area de inspeccion. 5 minutos Jefe de Patios y
Cuadrillas
5 |Se informa a la DIAN. 2 minutos Jefe de Logistica 'y
Comercio Exterior
6 |El funcionario de la DIAN verifica la| 60 minutos |Jefe de Logisticay
mercancia, en compafnia del Jefe de Comercio Exterior
Logistica.
7 | Se elaborar la planilla de envio. 5 minutos | Jefe de Logisticay
Comercio Exterior
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO 75 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.6.6 Proceso de ingreso de dinero
OBJETIVO:

e Recibir y recaudar los dineros que ingresan por la venta del servicio de
realizacién de Guias de ingreso, Guias de Salida, Pesaje de vehiculos y
demas conceptos.

e Proporcionar a ALMAFRONTERA el marco procedimental que servira de
guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las
actividades que conlleva el proceso de ingreso de caja, a efecto de guiar en
el desarrollo de los mismos y evitar la duplicacion de las acciones.

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.
RESPONSABLES: Departamento de Logistica y Comercio Exterior.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacién aduanera vigente. (Experiencia de tres
anos).

ENTRADAS:
» Informacion de movimientos diarios de recaudos.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Recepcion de datos diarios de movimientos de recaudos.

Elaboracién de reportes diarios por concepto de los ingresos.

Imprime reporte diario y determina el concepto de los ingresos.

Generacion del cuadro extracontable, se clasifica en los ingresos por
conceptos de contado o créditos.

Generacion de comprobantes.

e Archivo de comprobantes.

SALIDAS:

» Comprobantes de Ingreso.
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Grafico 9.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE INGRESO DE DINERO

Elaboracién de

Imprime reporte

INICIO i— Recibe la clol ime
A informacién de o reportes dIaI‘IOS por o d|ar|os de
> movimientos " concepto de movimientos
diarios de recaudo INGEJIERCES:
\ 4
Generacion del
cuadro n :
extracontable, greso por Imprime Archiva Comprobantes
se clasifica en L0 comprobante | > del mes
los ingresos por de coptgdo completos
conceptos de o crédito
contado o .
créditos.
S|
A 4
Realiza y -
genera ArCh.IVa R FIN
cuadres de I Copias g
caja

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 10. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
INGRESO DE DINERO

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Recepcion de datos diarios de movimientos| 30 minutos |Jefe de Logisticay
de recaudos. Comercio Exterior
2 | Elaboracién de reportes diarios por concepto| 30 minutos |Jefe de Logisticay
de los ingresos. Comercio Exterior
3 |Imprime reporte diario y determina el| 20 minutos |Jefe de Logisticay
concepto de los ingresos. Comercio Exterior
4 | Generacién del cuadro extracontable, se| 60 minutos |Jefe de Logisticay
clasifica en los ingresos por conceptos de Comercio Exterior
contado o créditos.
5 |Generacidén de comprobantes 30 minutos |Jefe de Logistica 'y
Comercio Exterior
6 | Archivo de comprobantes. 60 minutos | Jefe de Logisticay
Comercio Exterior
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 230 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.6.7 Proceso de egreso de dinero

OBJETIVO:

Proporcionar a ALMAFRONTERA LTDA., el marco procedimental que servira de
Guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades
que conlleva el proceso de egreso de caja, a efecto de guiar en el desarrollo de los
mismos.

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.

RESPONSABLES: Departamento de Logistica y Comercio Exterior.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacion aduanera vigente. (Experiencia de tres

anos).

ENTRADA: Facturas y cuentas internas.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Proceso de Recibo de correspondencia. PROCESO.

Direccionamiento de cuentas.

Seleccién de facturas y cuentas internas.

Verificacion de soportes, montos y justificacion de la cuenta o factura.
Realizacién de estudios comparativos de control para las cuentas de
servicios y demas, facturas y soportes se envian para evaluacién de
Gerencia.

Revisién y autorizacién de los pagos.

Registro en el cuadro de control de egresos.

Generacion de comprobantes de egreso.

Realizacién de ajustes contables e impresion.

Archivo de comprobantes y soportes.

SALIDAS:

» Comprobantes de Egresos y desembolsos
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Grafico 10. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE EGRESO DE DINERO
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 11. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
EGRESO DE DINERO

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Proceso de recibo de correspondencia 518 minutos PROCESO
2 |Direccionamiento de cuentas 30 minutos Jefe de Bodega
3 | Seleccién de facturas y cuentas internas. 30 minutos Jefe de Bodega
4 |Verificacibn de soportes, montos y| 30 minutos Jefe de Bodega
justificacion de la cuenta o factura.
5 |Realizacién de estudios comparativos de| 720 minutos Jefe de Bodega
control para las cuentas de servicios y
demas, facturas y soportes se envian para
evaluacién de Gerencia.
6 | Revision y autorizacién de los pagos. 360 minutos Gerente General
7 | Registro en el cuadro de control de egresos. 60 minutos Jefe de Bodega
8 |Generacién de comprobantes de egreso. 8 minutos Jefe de Bodega
9 | Realizacién de ajustes contables e imprime. 60 minutos Jefe de Bodega y
Gerente Financiera
10 |Archivo de comprobantes y soportes 20 minutos | Auxiliar de Bodega y

Gerente Financiera

TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ao 2007
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7.6.8 Proceso de elaboracion de facturas

OBJETIVO: Elaborar facturas para el recaudo de cartera.

UNIDAD: Facturacion.

RESPONSABLE: Jefe de Facturacion.

PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos afnos).

ENTRADA: Carpetas de las diferentes mercancias ingresadas el dia anterior con
la siguiente documentacion:

» (Ordenes de cargue).

» Carpeta del deposito.

> (Tiquetes de bascula).

» Manifiesto de Carga Internacional.
» Carta Porte Internacional.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Recibir las carpetas elaboradas por el auxiliar de bodega.
e Revisar en los documentos que ampara los diferentes depdsitos de
mercancias ingresados el dia anterior, la siguiente informacién:

» Que los documentos tenga el sello de la empresa (recibido sin
verificar contenido).
» Verificar en los documentos, el cliente a quien se le factura el
deposito.
» Revisar en el documento “carta porte internacional” , el valor
del precio de la mercancia (casilla 16)
e Ingresa al sistema el valor del flete, el seguro, y la tarifa de cada cliente.
o Se sella la carpeta del depdsito y se consigna los siguientes datos:
Numero de factura
Valor
Fechas
Tarifa
Valor CIF
Cantidad
Tiempo de duracién de la factura.

YVVVVYVYY

SALIDAS:

e Factura del almacenamiento de la mercancia.
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Grafico 11. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE ELABORACION DE
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 12. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
ELABORACION DE FACTURAS

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO

1 | Recibir las carpetas de auxiliar de comercio| 2 minuto Jefe de
exterior y logistica. Facturacion

2 |Revisar en los documentos que ampara los| 8 minutos Jefe de
diferentes  depdsitos de  mercancias Facturacion
ingresados el dia anterior

3 |Ingresa al sistema el valor del flete, el| 15 minutos Jefe de
seguro, y la tarifa de cada cliente. Facturacion

4 |Sellar la carpeta del depdsito y consignar los| 20 minutos Jefe de
datos correspondientes a la facturacion. Facturacion

5 | Imprimir la factura del almacenamiento de la| 15 minutos Jefe de
mercancia. Facturacién
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 60 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.6.9 Proceso recepcion caja de bascula

OBJETIVO: Detallar en los comprobantes los créditos, efectivos y gastos
generados por concepto de servicio de bascula y montacargas.

UNIDAD: Facturacion.
RESPONSABLE: Jefe de Facturacion.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior, contabilidad (Experiencia de dos
anos).

ENTRADA: Los recibos de soporte del manejo de caja, son entregados por el Jefe
de Bascula.

» Hoja de cuadre de caja

» Tiquetes de créditos y efectivos

» Recibos de montacargas

» Soporte de egresos de bascula.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Recibir la relacion de entradas y salidas por concepto de:
» Servicio de bascula (efectivo y crédito).
» Servicio de montacargas.
e Facturar los créditos de montacargas y bascula.
e Se registra los datos en la planilla.
e Se realiza nota contable por créditos y cuadres de caja.
e Se realiza comprobante de egreso por los gastos de bascula.

e En la planilla se indica el efectivo existente.

e Entregar a Jefe de Recursos Financieros para la respectiva revision y
conciliacion.

e Paso a Gerencia.

SALIDAS:
» Planilla de ingreso.
» Cuadre de caja de bascula con tiquetes de bascula como soporte
> Tiquetes de cuadre con guia anexa del respectivo cuadre.
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Grafico 12. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO RECEPCION CAJA DE
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Cuadro 13. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
RECEPCION CAJA DE BASCULA

No. ACTIVIDADES TIEMPO | RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Recibir la relacion de entradas y salidas 2 minutos Jefe de
Facturacion
2 |Ingresar al sistema para facturar los créditos | 4 minutos Jefe de
de montacargas y bascula Facturacion
3 | Registrar datos en planilla 4 minutos Jefe de
Facturacion
4 | Realizar nota contable por créditos y cuadres | 3 minutos Jefe de
de caja Facturacion
5 | Realizar comprobante de egreso 3 minutos Jefe de
Facturacion
6 | Registrar en la planilla el efectivo existente 2 minutos Jefe de
Facturacion
7 | Entregar a Jefe de Recursos Financieros 8 minutos | Jefe de Recursos
para conciliacion y revisién. Financieros
8 |Enviarlo a Gerencia. 1 minuto | Jefe de Recursos
Financieros
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 27 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.6.10 Proceso de elaboracion de comprobantes de egreso

OBJETIVO: Registrar las salidas de dinero tanto en efectivo como en cheques,
con el propésito de controlar el manejo de los dineros de la empresa y ser parte
fundamental de la contabilidad de la empresa.

UNIDAD: Facturacion.

RESPONSABLE: Jefe de Facturacion.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior, contabilidad (Experiencia de dos
anos).

ENTRADA:
» Soporte de facturas.
» Cuentas de cobro.
» Recibos firmados y sellados.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Recibir el soporte de egreso.

e Ingresarlo en el comprobante de egreso la cuenta correspondiente al
gasto.

e Registrarlo en el sistema.
e Enviarlo a recursos financieros para revision y aprobacion.

e Revisidn y aprobacion de las diferentes operaciones de egreso de
dineros.

SALIDAS:

» Comprobante de egreso con su soporte registrado en el sistema.
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Grafico 13. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE ELABORACION DE
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Cuadro 14. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
ELABORACION DE CONPROBANTE DE EGRESO

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Recibir el soporte de egreso. 1 minuto Jefe de
Facturacion
2 |Ingresarlo en el comprobante de egreso la 5 minutos Jefe de
cuenta correspondiente al gasto. Facturacion
3 | Registrarlo en el sistema. 3 minutos Jefe de
Facturacion
4 | Enviarlo a Recursos Financieros para 6 minutos Jefe de
revision y aprobacion. Facturacion
5 |Revisar y aprobar las operaciones de| 4 minutos Jefe de
egresos de los dineros. Recursos
Financieros
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 19 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7 PROCESOS DE APOYO
7.7.1 Proceso de pesaje de vehiculos

OBJETIVO: Proporcionar a ALMAFRONTERA el marco procedimental que
servird de Guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las
actividades que conlleva el proceso de pesaje de vehiculos, a efecto de guiar en
el desarrollo de los mismos.

UNIDAD: Bascula
RESPONSABLE: Jefe de Bascula.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior, legislacion aduanera vigente, y
parque automotor de vehiculos de carga. (Experiencia de dos anos).

ENTRADA:

» Ingreso de informacién:

Placa del vehiculo.

Empresa de transporte a la que pertenece el vehiculo.
Nombre del conductor.

No. De Cédula.

Peso del vehiculo (El que aparece en el monitor).

ANANENENAN

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e \Verificacion de que en los documentos (Manifiesto, Carta Porte y planilla de
envio); aparezca ALMAFRONTERA como depésito donde debe arribar la
mercancia.

e Ingreso del vehiculo a la plataforma.

e Seingreso al sistema “ADMINISTRADOR”.

» Opcion “FACTURACION SERVICIO DE BASCULA”.

e Digitar en el sistema:

& Numero de placa del vehiculo. Si el vehiculo ha pesado
anteriormente el sistema automaticamente arroja los siguientes
datos:

% Verificacion del peso del vehiculo.

Empresa de transporte.

Nombre del conductor.

Cédula de identificacion.

*
*
*
% Descripcion de mercancia.
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e Digitar el peso que aparece en el monitor.

e EIl sistema pregunta si es vehiculo grande o pequefio. Y la respuesta
depende de lo que pese el vehiculo.

— Cuando el vehiculo pesa menos de 3.500 Kg.
(PEQUENO). De lo contrario es (GRANDE).

e Digitar el nUmero de copias que se desea imprimir.

@ Para la primera pesa solo se saca un (1) tiquete.
@ Cuando es Repesa se sacan dos (2) copias.

Realizar la recaudacién del dinero. Con la tarifa actual vigente.

Entrega de un (1) tiquete al conductor.
Nota: En lo referente a los créditos en el Servicio de Bascula:

- Vehiculos pertenecientes a la empresa de transporte
(Trasncomerinter, ARG y lacteos Andina).

- Para las dos primeras empresas, solo se debera timbrar el tiquete y
al finalizar la jornada laboral se debe pasar un reporte al
Departamento Contable; del nimero vehiculos pesados.

- Para el caso de Lacteos Andina la tarifa a cobrar es fija, sin
importar el peso del vehiculo. Y de la misma manera se debe pasar
el reporte a Contabilidad.

SALIDAS:

» Tiquete de Bascula.
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Grafico 14. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE PESAJE DE VEHICULOS
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 15. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
PESAJE DE VEHICULOS

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Verificacion de que en documentos| 2 minutos Jefe de Bascula
(Manifiesto, Carta Porte y planilla de envio);
aparezca ALMAFRONTERA como depdsito
donde debe arribar la mercancia.
2 |Ingreso del vehiculo a la plataforma. 1 minuto Jefe de Bascula
3 |Ingreso al sistema “ADMINISTRADOR”. 5 minutos Jefe de Bascula
Opcion “FACTURACION SERVICIO DE
BASCULA”.
4 | Digitar el nimero de placa del vehiculo 10 segundos | Jefe de Bascula
5 |Digitar el peso que aparece en el monitor 10 segundos | Jefe de Bascula
6 | Se especifica el tamano del vehiculo 10 segundos | Jefe de Bascula
7 | Se digita el numero de copias que se desea| 10 segundos | Jefe de Bascula
imprimir
8 |Se realiza la recaudacién del dinero. 20 segundos | Jefe de Bascula
9 |Se entrega el tiquete de bascula al conductor| 10 segundos | Jefe de Bascula

del vehiculo

TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO

9 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.2 Proceso de elaboracion de depésitos

OBJETIVO: Llevar un registro adecuado de todo tipo de mercancias que ingresan
a las bodegas de ALMAFRONTERA LTDA. Y controlar los diferentes despachos

UNIDAD: Bascula
RESPONSABLE: Jefe de Bascula.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior, legislacion aduanera vigente, y
parque automotor de vehiculos de carga. (Experiencia de dos anos).

ENTRADA:
» Manifiesto Consolidador.
» Manifiesto de Carga Internacional.
» Carta Porte Internacional.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Revisar los datos de los siguientes documentos cuidadosamente:

» Manifiesto Consolidador.
» Carta Porte Internacional.
» Manifiesto de Carga Internacional.

Ingresar al sistema “ADMINISTRADOR” Opcién mercancias.

Ingresamos a la opcién “ACTUALIZAR EL DEPOSITO” (pulsar el signo (-))
Crear el dep6sito segun el consecutivo. (Codigo — enter)

Realizar la descripcion de la mercancia, teniendo en cuenta el Manifiesto y
Carta Porte.

Se realiza la descripcion del embalaje de la mercancia (enter)

e Ingresar en el sistema los siguientes datos:

Ingresar al sistema si el vehiculo es “GRANDE O PEQUENO”.
Ingresar el nombre del importador

Ingresar nombre del intermediario.

Ingresar numero y fecha del Manifiesto del Puente.

Ingresar numero y fecha de Carta Porte.

Ingresar la cantidad de bultos y valor de la mercancia que
aparece en la Carta Porte.

Ingresar el Peso Neto segun Carta Porte.

Ingresar la empresa de Transporte.

Ingresar el numero de Manifiesto pre impreso.

YVVV VVVVVYY
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» Ingresar la cantidad de bultos amparados por cada manifiesto.
> Digitar la hora de ingreso del vehiculo.
> Ingresar la Placa del vehiculo.

e Realizar la repesa del vehiculo.

e Se imprimen 2 tiquetes de bascula

» Conductor.
> Carpeta.

e Se anexan los tiquetes a los documentos y se envian a la oficina de Logistica
y Comercio Exterior para la elaboracion de la planilla de recepcion.

SALIDA:

» Tiquetes de Bascula.
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Grafico 15. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ELABORACION DE
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Cuadro 16. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
ELABORACION DE DEPOSITOS

No ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 2 minutos Jefe de bascula
Revisar los documentos
2 |Ingresar al sistema y crear el depdsito 10 minutos Jefe de bascula
3 |Realizar la Descripcién de la Mercancia 1 minuto Jefe de bascula
4 |Ingresar al sistema los datos adecuados| 1 minuto Jefe de bascula
segun documentos.
5 |Realizar la repesa del vehiculo 1 minuto Jefe de bascula
6 |Imprimir tiquetes de bascula 10 segundos Jefe de bascula
7 |Anexar a los documentos el tiquete de| 10 segundos Jefe de bascula

bascula

TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO

16 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.3 Proceso de elaboracion de planillas de recepcion

OBJETIVO: Informar a la DIAN sobre el ingreso de un embarque al depésito con
sus caracteristicas. Y de igual forma dar a conocer las inconsistencias
encontradas; con el propésito de cumplir con las exigencias impuestas por la
Autoridad Aduanera (DIAN) evitando infracciones y castigos monetarios.
Proporcionar a ALMAFRONTERA el marco procedimental que servira de Guia
para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que
conlleva el proceso de elaboracion de planillas de recepcion, a efecto de guiar en
el desarrollo de los mismos.

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.
RESPONSABLE: Jefe de logistica y comercio exterior y/o jefe de bascula.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacion aduanera vigente. (Experiencia de dos
anos).

ENTRADA:
» Manifiesto Consolidador.
» Manifiesto de Carga Internacional.
» Carta Porte Internacional.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Cargar el sistema SYGA
e Ingresar el nombre de usuario y contrasefa del personal autorizado.
e Buscar el numero de planilla de envié que corresponda.

e Diligenciar el formato de planilla de recepcién de mercancia, ingresando los
siguientes datos:

Nombre del empleado que recibe la mercancia.
Numero de ldentificacion.

Tipo de embalaje.

Cantidad y peso de la mercancia.

Marca de los bultos.

Inconsistencias encontradas.

YVVYYYVY

e Comprobar los datos.
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e Imprimir el formato.

e Anexar la planilla a los documentos de la mercancia:
» Carta porte.
» Manifiesto de Carga Internacional
» Documento Consolidador.

SALIDAS:

> Planilla de recepcién.
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Grafico 16. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE ELABORACION DE

PLANILLAS DE RECEPCION
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Cuadro 17. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
ELABORACION DE PLANILLAS DE RECEPCION

No ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Cargar el sistema SYGA 5 minutos Jefe de logistica y
comercio exterior y/o
jefe de bascula
2 |Ingresar el nombre de usuario y contrasefa| 1 minuto Jefe de logistica y
del personal autorizado. comercio exterior y/o
jefe de bascula
3 |Buscar el numero de planilla de envié que| 1 minuto Jefe de logistica y
corresponda. comercio exterior y/o
jefe de bascula
4 | Diligenciar el formato de planilla de recepcion| 10 minutos Jefe de logistica y
de mercancia e ingresar los datos comercio exterior y/o
jefe de bascula
5 |Comprobar los datos. 2 minutos Jefe de logistica y
comercio exterior y/o
jefe de bascula
6 |Imprimir el formato. 1 minuto Jefe de logistica y
comercio exterior y/o
jefe de bascula
7 |Anexar la planilla a los documentos de la| 1 minuto Jefe de logistica y
mercancia: comercio exterior y/o
jefe de bascula
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 21 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.4 Proceso de elaboracion de tarjetas de control y stickers de informacion

OBJETIVO: Identificar claramente las mercancias y cumplir con la Legislacion
Aduanero para evitar multas y sanciones.

UNIDAD: Bodega.

RESPONSABLE: Auxiliar de Bodega.

PERFIL: Conocimientos en logistica, almacenamiento de mercancias y legislacién
aduanera vigente. (Experiencia de un ano).

ENTRADA:

» Informacion suministrada por el sistema.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Centrarse en el sistema de “ADMINISTRADOR”, ubicadndose en la opcion
“INFORME CONTROL DE MERCANCIAS”

Realizar el Ingreso de la Mercancia.

Segun el numero del depésito, se procede a realizar la Tarjeta de Control.
Se identifica el numero de bodega en la que se encuentra almacenada.
Se imprime la Tarjeta de Control.

Se la coloca en el estuche que le corresponde para identificar la
“MERCANCIA NACIONALIZADA” y la “MERCANCIA SIN NACIONALIZAR”.

Junto con la Tarjeta de Control se envia el Sticker de identificacién,
diligenciando los siguientes datos:

Numero de Carta Porte.

Numero de Manifiesto de Carga Internacional.
Numero de Depésito.

Fecha.

Cantidad y descripcién de mercancia amparada.

VVVVYVY

Tanto la Tarjeta de Control como el Sticker de identificacion se los ubica en
la mercancia correspondiente y en un lugar visible.
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SALIDAS:

» Tarjeta de Control
» Sticker de Identificacién.
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Grafico 17. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ELABORACION DE TARJETA
DE CONTROL Y STICKER DE IDENTIFICACION
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ao 2007
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Cuadro 18. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
ELABORACION DE TARJETA DE CONTROL Y STICKERS DE

IDENTIFICACION
No ACTIVIDADES TIEMPO | RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Ingresar al sistema y realizar el ingreso de la| 3 minutos Auxiliar de
mercancia bodega
2 |Se digita el nimero del depdsito y la bodega. | 10 segundos Auxiliar de
bodega
3 |Se imprime la tarjeta de control. 10 segundos Auxiliar de
bodega
4 | Se coloca en el estuche que le corresponde | 10 segundos Auxiliar de
bodega
5 |Diligenciar el Sticker de identificacion 2 minutos Auxiliar de
bodega
6 |Ubicar la tarjeta de control y Sticker de| 4 minutos Auxiliar de
identificacibn en la  mercancia que bodega
corresponde.
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 9 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.7.5 Proceso de anulacion de guias

OBJETIVO: Corregir los datos en caso de errores presentados por la mala
digitacion del responsable o por errores presentados por causa del sistema.

ENTRADA:
v" Guia mal diligenciada

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.
RESPONSABLE: Jefe de Logistica y Comercio Exterior

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacién aduanera vigente. (Experiencia de dos
anos).

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Verificar el por qué del mal diligenciamiento del documento.
Archivar la guia anulada tanto el original con todas sus copias
Ingresar al sistema y digitar la clave autorizada.

Ingresar al menu opcién “REVERSION DOCUMENTO”
Digitar niumero de documento a anular.

Confirmar anulacion de la Guia.

Elaboracion de nueva Guia.

SALIDAS:
e Elaboracion de nueva Guia de Ingreso o Egreso.
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Grafico 18. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ANULACION DE GUIAS
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Cuadro 19. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
ANULACION DE GUIAS

No ACTIVIDADES TIEMPO | RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Verificar el por qué del mal diligenciamiento| 2 minutos | Jefe de logistica 'y
del documento. comercio exterior
2 |Archivar la guia anulada tanto el original con| 2 minutos | Jefe de logisticay
todas sus copias. comercio exterior
3 |Ingresar al sistema y digitar la clave| 2 minutos | Jefe de logisticay
autorizada comercio exterior
4 |Ingresar al menu opciéon “REVERSION DE 30 Jefe de logistica y
DOCUMENTO” segundos | comercio exterior
5 |Digitar el numero de documento a anular 10 Jefe de logistica y
segundos | comercio exterior
6 |Confirmar la anulacion 10 Jefe de logistica y
segundos | comercio exterior
7 |Elaborar nueva Guia 2 minutos | Jefe de logistica y
comercio exterior
y/o0 auxiliar de
bodega
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 8/2 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.6 Proceso de elaboracion de carpetas

OBJETIVO:

e Tiene como propodsito adjuntar la documentacién que avala la mercancia
transportada y asi tener un control y agilizacién en la localizacién de las
mercancias; y realizar la facturacidén del respectivo cliente.

e Proporcionar a ALMAFRONTERA el marco procedimental que servira de
guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las
actividades que conlleva el proceso de elaboracién de carpetas, a efecto de
guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la duplicacién de las acciones.

UNIDAD: Bodega.
RESPONSABLES: Auxiliar de Bodega.

PERFIL: Conocimientos en administracion y procesamiento de la informacién
documental. (Experiencia de un afno).

ENTRADAS:
» Informe de control de Ingresos de mercancia.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Impresién informe control ingreso de mercancias.
e Diligenciamiento de las carpetas con los datos correspondientes al
depdsito:

% Nombre del importador.

& Numero de depdsito.

< Numero de Manifiesto de Carga.

< Fecha, diay mes.

< Numero de Carta Porte Internacional
& Cantidad Depositada.

< Tipo de Embalaje.

< Descripcién de la Mercancia.

e (Colocar el sello de “RECIBIDO SIN VERIFICAR CONTENIDO” a todos los

documentos que conforman la carpeta como son:

< Planilla de Recepcion.
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< Guia de Ingreso.

< Documento Consolidador.

& (Carta Porte Internacional.

& Manifiesto de Carga Internacional.

Revision de carpetas por parte del Jefe de Logistica y Comercio Exterior,
quien da su visto bueno y firma.

Enviar las carpetas el dia siguiente al departamento de FACTURACION.
Retirar las carpetas del Departamento de FACTURACION.

Revisar que todas las carpetas tengan el sello de FACTURACION, con los
respectivos datos diligenciados.

Proceder a archivar o descargar en el libro de control si es el caso.

SALIDAS:

» Una Carpeta por depésito.
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Grafico 19. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ELABORACION DE CARPETAS

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 20. RESPONSABILIDAD POR ACTIVIDADES PROCESO DE
ELABORACION DE CARPETAS

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO

1 |Impresién de informe de control de ingreso| 3 minutos | Auxiliar de Bodega
de mercancias.

2 |Diligenciamiento de las carpetas con los| 60 minutos | Auxiliar de Bodega
datos correspondientes al depésito

3 |Colocar el sello de “RECIBIDO SIN| 20 minutos | Auxiliar de Bodega
VERIFICAR CONTENIDO” a los
documentos correspondientes.

4 | Revisién de carpetas por parte de Jefe de 20 minutos | Jefe De Logistica 'y
Logistica y Comercio Exterior y firmar. Comercio Exterior.

5 |Envid de carpetas al Departamento de| 2 minutos | Auxiliar de Bodega
FACTURACION.

6 |Retirar las carpetas del Departamento de| 2 minutos | Auxiliar de Bodega
FACTURACION.

7 | Revisar que las carpetas estén facturadas 15 minutos | Auxiliar de Bodega

8 | Archivar las carpetas en el archivo general 35 minutos | Auxiliar de Bodega

9 |Descargar en el libro de Control PROCESOQO | Auxiliar de Bodega
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 157 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ao 2007
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7.7.7 Proceso de registro en libro de control de mercancias

OBJETIVO: Tener mayor control de las mercancias ingresadas durante el
transcurso del ano. Proporcionando a ALMAFRONTERA el marco procedimental
que servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las
actividades que conlleva el proceso de diligenciamiento del libro de control, a
efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la duplicacion de las
acciones.

El libro de control de Mercancias esta compuesto por cien (100) paginas; y cada
una de esta conformada por veintidés (22) renglones; lo que abarca un total de
dos mil doscientos (2.200) depdésitos.

UNIDAD: Bodega.

RESPONSABLE: Auxiliar de Bodega.

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior archivo (Experiencia de un afno).
ENTRADA: Informacién de documentos que componen la carpeta; que son:

Planilla de Recepcion.

Guia de Ingreso por Manifiesto.
Manifiesto de Carga Internacional.
Carta Porte Internacional.
Documento Consolidador.

Guia (s) de Egreso.

Declaracién (es) de Importacion.

YVVVVYVYVYY

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Impresién del registro de control de mercancia al terminar la jornada
laboral.

e Ingresar datos al libro de control de los depdsitos al dia siguiente y son:

Numero de depdbsito.

Numero de Manifiesto.

Fecha de Ingreso de la Mercancia.
Codigo de embalaje.

Cantidad amparada de la mercancia.
Descripcion de la mercancia.

99499989
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e Al tener la carpeta saldo cero (0), se procede a realizar el descargue de
carpetas en el libro de control de mercancias, registrando los datos
faltantes que son:

Nombre de la SIA.

Peso Bruto.

Numero de Aceptacion.
Numero de Levante.
Nombre del funcionario (SIA)
Valor CIF.

999999

e Se archiva la carpeta del depdsito descarga en el libro; registrando en ella
el numero de hoja del libro y el renglén que le corresponde.

e Cuando ya se descargan los veintidds (22) renglones que componen cada
hoja del libro se procede a realizar el paquete que se envia al archivo por
mes.

SALIDAS:

» Carpeta descargada a archivo.
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Grafico 20. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE REGISTRO EN EL LIBRO
DE CONTROL DE MERCANCIAS
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Cuadro 21. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
REGISTRO EN EL LIBRO DE CONTROL DE MERCANCIAS

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO

1 |Impresiébn del registro de control de| 3 minutos Auxiliar de
mercancia al terminar la jornada laboral. Bodega

2 |Ingreso de datos al libro de control de los| 50 minutos Auxiliar de
depésitos al dia siguiente. Bodega

3 |Altener la carpeta saldo cero (0), se procede| 60 minutos Auxiliar de
a realizar el descargue en el libro de control Bodega
de mercancias, registrando los datos
faltantes.

4 | Se archiva la carpeta del depésito descarga| 15 minutos Auxiliar de
en el libro; registrando en ella el nimero de Bodega
hoja del libro y el rengldén que le corresponde.

5 |Realizar el paquete que se envia al archivo| 5 minutos Auxiliar de
por mes Bodega
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 133 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.8 Proceso de correspondencia enviada
OBJETIVO:

Permitir a la empresa, la organizacion de los pasos a seguir en el proceso de
envio de correspondencia, asi como las tareas a realizar, a efecto de guiar en el
desarrollo de las mismas y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE: Aplica para todos los departamentos de ALMAFRONTERA.
UNIDAD: Mensajeria.
RESPONSABLES: Mensajero.

PERFIL: Conocimientos en servicio al cliente y ubicacion de empresas en el area
urbana, con licencia de conduccion de motocicleta y vehiculo (Experiencia de un
ano).

PROVEEDORES:
El departamento interesado en enviar correspondencia.
ENTRADAS:

» Documentacién para envio por correspondencia.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Entrega a recepcidn la correspondencia para ser radicada.

e Recibo de la correspondencia en original y copia, sella con numero
consecutivo y registra en el cuadernillo la fecha de envié, remitente,
destinatario, anexos, destinos, medio de envié, numero de radicado para
respuesta y entrega

e Entrega personal. Sl.

e El destinatario recibe correspondencia en original y copia, firma, sello y
devolucion de copia al mensajero.

e Recepcion de copia de la correspondencia recibida y entrega al

departamento interesado.

Recibe copia de correspondencia sellada y firmada.

Archivo.

Entrega personal. NO.

La empresa de mensajeria recibe correspondencia del dia anterior, antes

de las 6:30 PM, firma formato ALMAFRONTERA de recibo, sea masivo o

personal.
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e Proceso de Egreso. PROCESO.
SALIDA:

» Documento copia de la correspondencia enviada con el nimero de radicado
como recibido.

CLIENTES:

Todos los departamentos de ALMAFRONTERA.
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Grafico 21. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE ENVIO DE
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Cuadro 22. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE ENVIO

DE CORRESPONDENCIA
No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO

1 |Entrega a recepcion la correspondencia para| 2 minutos Departamento
ser radicada. interesado

2 |Recepcion de la correspondencia en original
y copia, sella con numero consecutivo y
registra en el cuadernillo la fecha de envié,| 6 minutos Secretaria de
remitente, destinatario, anexos, destinos, recepcion
medio de envid, numero de radicado para
respuesta y entrega.

3 |Entrega personal. Sl 30 minutos Secretaria de

recepcion

4 |El destinatario recibe correspondencia en
original y copia, firma, sello y devolucién de| 4 minutos Destinatario
copia al mensajero.

5 |Recepcion de copia de la correspondencia Secretaria de
recibida y entrega al departamento| 4 minutos recepcion.
interesado.

6 |Recibe copia de correspondencia firmada y 1 minuto Departamento
sellada. interesado

7 | Archivo 6 minutos Departamento

interesado

8 | Entrega personal. NO. 48 minutos Empresa de

mensajeria.

9 |La empresa de mensajeria recibe Empresa de
correspondencia del dia antes de las 6:30| 5 minutos Mensajeria
PM, firma formato ALMAFRONTERA de
recibo, sea masivo o personal.

TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 106 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.7.9 Proceso de correspondencia recibida

OBJETIVO:

Proporcionar a ALMAFRONTERA el marco procedimental que servird de guia
para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las actividades que
conlleva el proceso de recibo de correspondencia, a efecto de guiar en el
desarrollo de los mismos y evitar la duplicacion de las acciones.

ALCANCE: Para todos los departamentos de ALMAFRONTERA.

UNIDAD: Secretaria.

RESPONSABLE: Secretaria.

PERFIL: Conocimientos en recepcién y salida de informacién, secretaria y servicio
al cliente (Experiencia de dos anos).

ENTRADAS:
» Correspondencia recibida por ALMAFRONTERA.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Recibo de correspondencia, sefialando hora, fecha y consecutivo.

e Ingreso de informacién en el cuadernillo con numero de radicado, fecha,
procedencia, asunto, nombre del remitente, numero de anexos,
responsable del asunto, tiempo de respuestas, deja espacio para firma del
destinatario, y entrega a la Gerencia departamento interesado.

e Revisidn del asunto que trata la correspondencia.

e Reqgistro en el cuadernillo de control de correspondencia y entrega a cada
departamento designado.

e (Cada departamento recibe la correspondencia y firma el cuadernillo de
control para dejar constancia de recibido.

e Da respuesta a la comunicacion.

e Archivo.
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SALIDAS:
» Documento respuesta de la correspondencia recibida.
CLIENTES:

Todos los departamentos de ALMAFRONTERA.
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Grafico 22. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE CORRESPONDENCIA
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Cuadro 23. RESPONSABILIDAD POR ACTIVIDADES PROCESO DE

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Recibo de correspondencia y registro de| 2 minutos Secretaria de
hora, fecha y consecutivo. Recepcion.
2 |Ingreso de la informacién a cuadernillo de
control con numero de radicado, fecha,
procedencia, asunto, nombre del remitente,| 3 minutos Secretaria de
numero de anexos, responsable del asunto, Recepcion.
tiempo de respuestas, deja espacio para
firma del destinatario y entrega a la Gerencia.
3 |Revisibn del asunto que trata la
correspondencia, en el cuadernillo de control, Gerente General
designa a quien se debe entregar la| 2 minutos
correspondencia y devuelve a recepcion.
4 | Registro en el cuadernillo de control de
correspondencia y entrega a cada 4 minutos Secretaria de
departamento designada. Recepcidn.
5 |Cada departamento recibe la
correspondencia y firma el cuadernillo de| 2 minutos Departamento
control para dejar constancia de recibido. interesado.
6 |Da respuesta a la comunicacién 160 minutos Departamento
interesado
7 | Archivo 15 minutos Departamento
interesado y/o
secretaria de
recepcion.
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 188 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.10 Proceso de reporte de informe enviado a clientes

OBJETIVO: Proporcionar informacion exacta a los clientes de ALMAFRONTERA
LTDA; continuamente de la cantidad existente de sus mercancias en nuestras
bodegas. Ya sean saldos parciales o totales.

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.

RESPONSABLE: Jefe de Logistica y Comercio Exterior y Auxiliares de Bodega.
PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislacién aduanera vigente. (Experiencia de dos
anos).

ENTRADA:

» Datos arrojados por el sistema.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Ingresar al sistema opcion “MENU INFORMES VARIOS”
e |Ingresar a “INFORME DE INVENTARIOS”
e Crear archivo plano por tramitador y/o intermediario.

e Enviar por oficio o via e-mail el informe de inventario de las mercancias
existentes segun cliente.

e Archivar.
SALIDAS:

> Reporte de Inventario.
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Grafico 23. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE REPORTES DE
INVENTARIOS ENVIADOS A CLIENTES
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Cuadro 24. RESPONSABILIDAD POR ACTIVIDADES PROCESO DE REPORTE
DE INVENTARIOS ENVIADOS A CLIENTES

No. ACTIVIDADES TIEMPO | RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Ingresar al sistema opcién “mend informes| 2 minuto | Jefe de Logistica
varios” y/o Auxiliar de
Bodega
2 |Ingresar a “informe de inventarios” 2 minuto | Jefe de Logistica
y/o Auxiliar de
Bodega
3 |Crear archivo plano por tramitador y/o| 1 minuto | Jefe de Logistica
intermediario. y/o Auxiliar de
Bodega
4 | Enviar por oficio o via e-mail el informe de| 7 minutos | Jefe de Logistica
inventario de las mercancias existentes y/o Auxiliar de
segun cliente. Bodega
5 |archivar 2 minutos | Jefe de Logistica
y/o Auxiliar de
Bodega
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 14 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.11 Proceso de cargue de mercancias

OBJETIVO: Cargar la mercancia de acuerdo con la Orden de Cargue y la
Declaracién de Importacién que la ampare y esté debidamente nacionalizada ante
la Autoridad Aduanera (DIAN).

UNIDAD: Bodegas.

RESPONSABLE: Jefe de Patios y Cuadrillas.

PERFIL: Conocimientos en logistica, almacenamiento de mercancias, servicio al
cliente y legislacion aduanera vigente. (Experiencia de dos anos).

ENTRADA:

» Orden de cargue

» Declaracién de importacion.

» Numero de depésito y bodega.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Recepcién los documentos.

» Orden de cargue
» Declaracién de importacion.

e Verificar el numero de depésito y bodega.

e Verificar que el numero de placa coincida con el registrado en la orden de
cargue.

e Hacer ubicar el vehiculo en el area de bodega correspondiente.
e Informary organizar a la cuadrilla para el descargue de la mercancia.
e Inspeccionar el proceso de cargue.

e Enviar orden de cargue y declaracion a la oficina de Bascula.
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Grafico 24. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE CARGUE DE MERCANCIA
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Cuadro 25. RESPONSABILIDAD POR ACTIVIDADES PROCESO DE CARGUE

DE MERCANCIA

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO
1 Recepcién los documentos 1 minuto Jefe de Patios y
Cuadrillas
2 Verificar el numero de depdsito y bodega. 1 minuto Jefe de Patios y
Cuadrillas
3 Verificar que el nimero de placa coincida Jefe de Patios y
con el registrado en la orden de cargue 1 minuto Cuadrillas
4 Hacer ubicar el vehiculo en la bodega que| 5 minutos | Jefe de Patiosy
corresponda. Cuadrillas
5 Informar y organizar a la cuadrilla para el| 15 minutos | Jefe de Patiosy
descargue de la mercancia. Cuadrillas
6 Inspeccionar el proceso de cargue. 120 minutos | Jefe de Patios y
Cuadrillas
7 Enviar orden de cargue y declaracion a la| 2 minutos | Jefe de Patiosy
oficina de Béscula. Cuadrillas
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 145 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.12 Proceso de descargue de mercancias

OBJETIVO: Verificar que la mercancia se encuentre en perfecto estado y que se
encuentre conforme a los documentos que la amparan.

UNIDAD: Bodegas.
RESPONSABLE: Jefe de Patios y Cuadrillas.

PERFIL: Conocimientos en logistica, almacenamiento de mercancias, servicio al
cliente y legislacién aduanera vigente. (Experiencia de dos afnos).

ENTRADA:
» Carta Porte Internacional.

» Manifiesto de Carga Internacional.
» Documento Consolidador (Puente Rumichaca).

ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Verificar la mercancia a descargar en documentos.

» Tipo de mercancia.
» Cantidad a Descargar.

e Ubicar el sitio adecuado para el descargue de mercancia.

e Informary organizar a la cuadrilla para el proceso de descargue.

e Verificar que la mercancia llegue en perfecto estado.

e Reportar las inconsistencias a la Oficina de Logistica y Comercio Exterior.
e Solicitar tarjeta de control y Sticker de identificacion.

e Ubicacion de la tarjeta de control y Sticker de identificacién en la mercancia
que corresponda.
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Grafico 25. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE DESCARGUE DE

MERCANCIA
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Cuadro 26. RESPONSABILIDAD POR ACTIVIDADES PROCESO DE
DESCARGUE DE MERCANCIA

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Verificar la mercancia a descargar en| 1 minuto Jefe de Patios y
documentos. Cuadrillas
2 |Ubicar el sitio adecuado para el descargue| 5 minutos Jefe de Patios y
de mercancia. Cuadrillas
3 |Informar y organizar a la cuadrilla para el| 15 minutos | Jefe de Patiosy
proceso de descargue. Cuadrillas
4 | Verificar que la mercancia llegue en perfecto| 180 minutos | Jefe de Patios y
estado. Cuadrillas
5 |Reportar las inconsistencias a la Oficina de| 10 minutos | Jefe de Patiosy
Logistica y Comercio. Exterior. Cuadrillas
6 |Solicitar tarjeta de control y Sticker de| 10 minutos Jefe de Patios y
identificacion. Cuadrillas
7 |Ubicacion de la tarjeta de control y Sticker de| 5 minutos Jefe de Patios y
identificacion en la  mercancia que Cuadrillas
corresponda.
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 236 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.13 Procesos de control y mantenimiento de equipos de cargue y
descargue (Montacargas)

OBJETIVO: Garantizar un servicio oportuno y adecuado a nuestros clientes.
Evitando que se presente cualquier tipo de contratiempo que afecte la integridad
de ALMAFRONTERA o de la persona a cargo.

UNIDAD: Bodega.

RESPONSABLE: Operario de montacargas.

PERFIL: Conocimientos en manipulacibn y mantenimiento de objetos en
manipulacién de carga pesada. (Experiencia de dos anos).

ENTRADA:
» Datos arrojados por el tablero de control del montacargas.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Medir diariamente:
» Liquido de frenos.
> La gasolina.
> El aceite.
» Medir el agua.
e  Verificar que todos los dispositivos estén en perfecto estado.
e  Verificar que las luces estén en perfecto estado.
e  Revisar que las llantas estén en buen estado.
e  Revisar continuamente:
» Frenos.
» Que no se presente ninguna fuga de liquidos.
» Tener presente cualquier cambio anormal en el

funcionamiento.

e Llevar el montacargas para revisidbn en caso de presentarse algun dafo
imprevisto.
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e Llevar el montacargas a mantenimiento por lo menos una vez al ano.
e  Registrar en la tarjeta de control de montacargas:

Kilometraje.

Cambio de Aceite.

Cambio de gasolina.

Cambio de agua.

Cambio de liquido de frenos.
Cambio de llantas.

Fechas de mantenimiento y revisién.

YVVVYVYVYY

SALIDA:

» Tarjeta de Control de Montacargas.
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Grafico 26. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS DE CARGUE Y DESCARGUE
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Cuadro 27. RESPONSABILIDAD POR ACTIVIDADES PROCESO DE CONTROL

Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE CARGUE Y DESCARGUE

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE

ESTIMADO

1 |Medir diariamente liquido de frenos,| 10 minutos Operario de

gasolina, aceite y agua. Montacargas

2 | Verificar que todos los dispositivos estén en| 15 minutos Operario de

perfecto estado. Montacargas

3 |Verificar que las luces estén en perfecto| 2 minutos Operario de

estado. Montacargas

4 |Revisar que las llantas estén en buen| 2 minutos Operario de

estado. Montacargas

5 |Revisar continuamente: frenos, fugas de| 30 minutos Operario de

liquidos, o cambios presentados Montacargas

6 |Llevar el montacargas para revision en caso| 180 minutos Operario de

de presentarse algun dafio imprevisto. Montacargas

7 |Llevar el montacargas a mantenimiento por| 480 minutos Operario de

lo menos una vez al ano. Montacargas

8 |Registrar en la tarjeta todo tipo de control| 5 minutos Operario de

hecho al montacargas. Montacargas
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 724 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.7.14 Proceso de control de fotocopiadora
OBJETIVO:

e Establecer un control del servicio de fotocopiadora. Llevando el registro
adecuado de todos los movimientos. Prestando asi una atencion de
solicitud de fotocopias de documentos de la empresa y clientes externos.

e Proporcionar a ALMAFRONTERA el marco procedimental que servira de
guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las
actividades que conlleva el proceso de fotocopiado, a efecto de guiar en el
desarrollo de los mismos y evitar la duplicacion de las acciones.

UNIDAD: Logistica y Comercio Exterior.

RESPONSABLES:
e Auxiliar de Bodega.
e Técnico en mantenimiento de equipos de fotocopiado (externo).

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislaciéon aduanera vigente. (Experiencia de tres
anos).

ENTRADAS:

e Diligenciamiento de la solicitud de fotocopias por el funcionario de cualquier
departamento de ALMAFRONTERA LTDA...

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Realizar la lectura que registra la fotocopiadora.

Ingresar el valor al cuaderno de control de lecturas.

Realizar la foto documentacion.

Realizar el cobro respectivo por fotocopias sacadas a personal que no
tenga autorizacion de fotocopiado en la empresa.

e Diligenciamiento de formato de “AUTORIZACION DE SERVICIO DE
FOTOCOPIAS”, al personal interno y externo autorizado.

Fecha.

Seccion o cliente.

Numero de copias.

Tipo de documento fotocopiado.
Nombre de la persona que autoriza.
Firma de la persona que aprueba.

VVVVVY
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Clasificar por secciones o clientes los formatos de autorizacion.

Contabilizar el nUmero de copias por seccion o cliente.

Registrar los datos obtenidos en el cuadernillo de control de fotocopias.
Realizar el informe de relacion de fotocopias mensualmente, diligenciando
los siguientes datos.

Lectura del mes anterior.
Lectura del mes actual.
Total de fotocopias del mes.
Clasificacién de Gastos.

- Cuenta.

- Cantidad.

- Valor unitario.

- Valor real.

YVVVYY

Total Crédito Cli7entes.

Total efectivo.

Firma de la persona que entrega.
Firma del Gerente.

VVVYY

Entregar la relacién de fotocopias al Departamento de CONTABILIDAD.
Firma de la relacién de fotocopias de la Gerente Financiera.

Entrega de la Relacion de fotocopias a GERENCIA.

Firma de aprobacion del GERENTE.

SALIDAS:
Obtencién de fotocopias y elaboracién de informe mensual realizado por el auxiliar
de Bodega.
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INICIO

Grafico 27. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO CONTROL DE
FOTOCOPIADORA
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 28. RESPONSABILIDAD POR ACTIVIDADES PROCESO DE CONTROL
DE FOTOCOPIADORA

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO

1 |Realizar la lectura que registra la| 1 minuto Auxiliar de
fotocopiadora. Bodega

2 |Ingresar el valor al cuaderno de control de| 3 minutos Auxiliar de
lecturas. Bodega

3 |Realizar la foto documentacion. 1 minuto por Auxiliar de

copia Bodega

4 |Realizar el cobro respectivo por fotocopias| 3 minutos Auxiliar de
sacadas a personal que no tenga Bodega
autorizacién de fotocopiado en la empresa.

5 | Diligenciamiento de formato de| 2 minutos Auxiliar de
“autorizacion de servicio de fotocopias”, Bodega
al personal interno y externo autorizado.

6 |Clasificar por secciones o clientes los| 60 minutos Auxiliar de
formatos de autorizacion. Bodega

7 | Contabilizar el nUmero de copias por seccion| 40 minutos Auxiliar de
o cliente. Bodega

8 |Registrar los datos obtenidos en el| 15 minutos Auxiliar de
cuadernillo de control de fotocopias. Bodega

9 |Realizar el informe de relacién de fotocopias| 20 minutos Auxiliar de
mensualmente. Bodega

10 |Entregar la relacion de fotocopias al| 2 minutos Auxiliar de
Departamento de Contabilidad. Bodega

11 |Firma de la relacibn de fotocopias del| 15 minutos Auxiliar de
Gerente Financiero. Bodega

12 |Entrega de la Relacion de fotocopias a| 2 minutos Gerente
Gerencia. Financiero

13 |Firma de aprobacion del GERENTE. 15 minutos Gerente

Financiero
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 179 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.7.15 Procesos de control y mantenimiento de equipos de seguridad
industrial

OBJETIVO: Prevenir los peligros e incendios que podrian ocurrir en las
instalaciones de ALMAFRONTERA. De igual forma cumplir con los requisitos
establecidos por la Autoridad Aduanera para evitar infracciones y castigos
monetarios.

UNIDAD: Bodegas.
RESPONSABLE: Jefe de Patios y Cuadrillas.

PERFIL: Conocimientos en seguridad industrial “BACS”, y mantenimiento de
equipos. (Experiencia de dos anos).

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Ubicar los extinguidores en un lugar donde estén a la mano en todo
momento.

e Mantener los extinguidores siempre en el lugar adecuado (Gabinete).

e Revisar continuamente que la zona donde se encuentran ubicados los
extinguidores nunca se encuentre bloqueadas.

e Inspeccionar, mantener y probar continuamente los extinguidores.

e \Verificar que los extinguidores no tengan abolladuras, fugas ni otras
sefales de dano.

e Las flechas de los calibradores de presién deben estar en la zona verde de
“cargado”.

e Hacer recargar anualmente los extinguidores para que estos estén en
condiciones funcionales en todo momento.

e Reqgistrar en la tarjeta de control del extinguidor la fecha del mantenimiento
que se le ha realizado.

SALIDAS:

» Tarjeta de Control.
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Grafico 28. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ao 2007
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Cuadro 29. RESPONSABILIDAD POR ACTIVIDADES PROCESO DE CONTROL
Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Ubicar los extinguidores en un lugar| --------- Jefe de Patios y
adecuado. Cuadrillas
2 |Mantener los extinguidores en los gabinetes |  --------- Jefe de Patios y
Cuadrillas
3 | Revisar continuamente que las zonas donde Jefe de Patios y
se encuentren los extinguidores estén| 1 minuto Cuadrillas
despejados
4 | Inspeccionar, mantener y probar| 40 minutos | Jefe de Patios 'y
continuamente los extinguidores. Cuadrillas
5 |Verificar que los extinguidores no tengan| 10 minutos | Jefe de Patios y
abolladuras, fugas ni otra clase de danos Cuadrillas
6 |Verificar que la flecha de calibradores se| 5 minutos | Jefe de Patiosy
encuentre en la zona verde de “CARGADO” Cuadrillas
7 | Recargar los extinguidores anualmente 5 horas Personal
Capacitado
8 |Reqistrar tarjeta en la tarjeta de control la| 5 minutos | Jefe de Patiosy
fecha de mantenimiento. Cuadrillas
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 66 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.16 Proceso de causacion de gastos

OBJETIVO: Tener registrado en el sistema “ADMINISTRADOR” de la empresa y
en recursos financieros los gastos pendientes de pago, con el fin de facilitar el
proceso contable de la empresa y cumplir con las obligaciones adquiridas.
UNIDAD: Facturacion.

RESPONSABLE: Jefe de Facturacion.

PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos afnos).

ENTRADA: Son todos los documentos que sirvan de soporte a los gastos
realizados en la empresa.

> Soportes de gastos (nomina, servicios cooperadores vy
servicios temporales)

> Facturas
> Recibos, etc.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Recibir los soportes (nomina, servicios cooperadores, y servicios
temporales.).

e Realizar nota contable a la fecha de prestacion de servicio o compra.
e Registrar las cuentas respectivas.

e Archivar una copia de la nota contable y entregar otra copia a recursos
financieros.

SALIDAS:

» Nota contable con su respectivo anexo (recibo o factura).
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Grafico 29. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE CAUSACION DE GASTOS
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 30. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
CAUSACION DE GASTOS

No. ACTIVIDADES TIEMPO | RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Recibir los soportes 2 minuto Jefe de
Facturacion
2 |Realizar nota contable a la fecha de 4 minutos Jefe de
prestacion de servicio o compra Facturacion
3 |Registrar las cuentas respectivas 4 minutos Jefe de
Facturacion
4 | Archivar una copia de la nota contable y 6 minutos Jefe de
entregar otra copia a recursos financieros. Facturacion
5 |Recursos financieros revisa y aprueba su 5 minutos |Jefe de Recursos
elaboracion. Financieros
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 21 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.17 Proceso de informe de ingreso de mercancias

OBJETIVO: Entregar en la oficinas del Puente Internacional de Rumichaca a la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), el informe de las
mercancias ingresadas durante el dia anterior, con el fin de reportar los vehiculos
que ingresaron al depdsito y la clase de mercancia con su respectiva descripcion
de la documentacién.

UNIDAD: Bodega.
RESPONSABLE: Auxiliar de Bodega.
PERFIL: Conocimientos logistica y servicio al cliente (Experiencia de un ano).

ENTRADA: Se entra al sistema de la empresa para imprimir el informe de
mercancias y de vehiculos ingresados el dia anterior, conteniendo la siguiente
informacion.

Numero del depdsito.

Numero del manifiesto de carga.
Carta Porte Internacional.
Descripcion de la mercancia.
Presentacién y cantidad.

Peso de vehiculo y placas.
Empresa de transporte.

Nombre del Importador.

YVVVYVYYVYVVY

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Se ingresa al sistema informatico de la empresa “ADMINISTRADOR”.
» Menu principal.
>
>
>

e Se imprimen dos copias de:
» Vehiculos.
» Mercancia ingresada.

e Se sellan y se firman (Jefe de Comercio Exterior y Logistica) los
documentos.
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e Se entregan los documentos (DOS COPIAS) al mensajero, para que
entregue una copia en el Puente Internacional de Rumichaca

e Entregar una copia para el archivo de la empresa, con sello de la DIAN.

SALIDAS:

» Informe por vehiculos y mercancias (dos copias c/u).
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Grafico 30. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE INFORME INGRESO DE
MERCANCIAS.
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FIN

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 31. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
INFORME INGRESO DE MERCANCIAS

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Seingresa al sistema informatico de la 1 minuto Jefe de
empresa “ADMINISTRADOR” Facturacion
2 | Imprimir dos copias 3 minutos Jefe de
Facturacion
3 |Sellary firmar los documentos. 3 minutos | Jefe de Bodega
4 | Enviar los documentos al Puente| 45 minutos Mensajero
Internacional Rumichaca (Mensajero).
5 |Entregar a Bodega copia con firma y sello de| 4 minutos Mensajero
recibido DIAN
6 |Archivar en Carpeta de mercancias| 2 minutos Auxiliar en
ingresadas ano actual (2006) Comercio
Exterior
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 58 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.7.18 Proceso de recepcion de carpetas para facturacion

OBJETIVO: Verificar la informacién de los documentos que amparan la
mercancia, los sellos de bodega y el nombre de la persona o empresa a la cual se
le debe facturar el valor de almacenamiento de cada depdsito para ser entregadas
a supervisién en Gerencia.

UNIDAD: Facturacion.
RESPONSABLE: Jefe de facturacion.
PERFIL: Conocimientos en contabilidad y facturacion. (Experiencia de dos afnos)

ENTRADA: Se reciben copia de los documentos de cada depdsito con su
respectiva carpeta de las mercancias ingresada el dia anterior. Los documentos
son:

Carta Porte Internacional

Manifiesto de Carga Internacional

Tiquetes de Bascula

Documento Consolidador

Planilla de recepcion

YVVVY

Dado el caso de no estar completo el paquete con los documentos del depdsito,
se solicita Unicamente copia sellada de la Carta Porte Internacional, con la que se
pude facturar sobre el valor de la mercancia.

A ciertos clientes se les factura el almacenamiento de la mercancia Unicamente
con el valor de la mercancia consignado en la Declaracién de Importacion, estas
carpetas se guardan hasta que sean nacionalizadas.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Recibir las carpetas con los documentos correspondientes al depdsito
de la mercancia almacenada.

e Revisar si los documentos estan completos y acordes con la informacion
de la carpeta.

e Sellar cada carpeta para ingresar los datos de la facturacion.

e Realizar el proceso de facturacién ya descrito y registrar los datos en la
carpeta correspondiente a cada deposito.
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e Registrar cada factura en la “carpeta de registro de todos los depésitos”,
los datos son los siguientes:

» Numero de Factura.
» Valor a pagar.
» Cliente.
e Enviar a gerencia para revision y aprobacion.

SALIDAS:

> Reqgistro de facturas por depoésito (diario).
» Carpetas de cada depésito sellada y facturada.
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Grafico 31. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO RECEPCION DE CARPETAS

PARA FACTURACION

Recibir las
carpetas con
los
documentos.

Revisar los

documentos.

Si

A\ 4

Realizar el proceso
de facturacion y
registrar los datos

en la carpeta. <

\ 4

Sellar cada
carpeta para
ingresar los datos
de la facturacion.

Registrar cada
factura en la

A\ 4

» Carta Porte Internacional
» Manifiesto de Carga Internacional
» Tiquetes de Bascula

<4 > Documento Consolidador

NO

Enviar la carpeta
a bodega para
Su correccién o

aclaracion.

Corregir los

errores de los
documentos.

» Numero de Factura
» Valor a pagar

“carpeta de
registro de todos
los dendsitos”

» Planilla de recepcion

[Pentedereesen

FIN

» Cliente

-

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 32. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
RECEPCION DE CARPETAS PARA FACTURACION

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Elaboracion de carpetas de cada deposito PROCESO Auxiliar de
ingresado Comercio
Exterior
1 | Recibir las carpetas con los documentos. 2 minuto Jefe de
Facturacion
2 | Revisar los documentos. 12 minutos Jefe de
Facturacion
3 | Realizar el proceso de facturacion ya 10 minutos Jefe de
descrito y registrar los datos en la carpeta. Facturacion
4 |Sellar cada carpeta para ingresar los datos 35 minutos Jefe de
de la facturacion. Facturacién
5 | Registrar cada factura en la “carpeta de 10 minutos Jefe de
registro de todos los depdsitos” Facturacion
6 |Enviar a gerencia para revision. 2 minutos Jefe de
Facturacion
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 71 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.19 Proceso de reporte de cartera para clientes

OBJETIVO: Informar a los clientes sobre el listado de cuentas pendientes sobre
facturas de almacenamiento, que tengan con la empresa.

A la vez de informar por el cobro de factura de cuentas pendientes, se le hace un
reporte de inventario para mantener al tanto a los clientes de la empresa sobre la
mercancia que tienen en bodega.

UNIDAD: Facturacion.
RESPONSABLE: Jefe de facturacion.
PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos anos).

ENTRADA: Informacién arrojada por el sistema informatico “ADMINISTRADOR”
de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Ingresar al sistema informatico, en el menu principal.

e Seguir la siguiente secuencia de iconos para realizar la impresion del
reporte de cartera para clientes:

Cartera.

Menu informes.

Listado de cuenta por cliente (digitar cédigo cliente).
Seleccionar un periodo de fecha a consultar.
Seleccionar la opcion imprimir.

YVVVY

e Documento impreso se envia al cliente.

» Servicio de fax.
» Mensajero de la empresa.

SALIDAS: Informe de reporte de cartera por cliente.
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Grafico 32. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE REPORTE DE CARTERA A
CLIENTES
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 33. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
REPORTE DE CARTERA A CLIENTES

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Ingresar al sistema informatico. 2 minutos Jefe de
Facturacién
2 | Imprimir el documento reporte de cartera. 2 minutos Jefe de
Facturacién
3 | Enviar el reporte a los clientes con el 30 minutos Jefe de
mensajero. Facturacion
4 | Enviar el reporte por medio del fax. 10 minutos Jefe de
Facturacién
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 44 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.20 Proceso de reporte de cartera a gerencia

OBJETIVO: Informar a Gerencia, la cartera vencida y total hasta la fecha, para
llevar control y estadistica de cartera.

Proporcionando el marco procedimental que servira de guia para el desarrollo en
forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el proceso de
reporte de cartera, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la
duplicacién de las acciones.

UNIDAD: Facturacion.
RESPONSABLE: Jefe de facturacion.
PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos afos).

PERFIL: Conocimientos en comercio exterior y logistica, almacenamiento de
mercancias, servicio al cliente y legislaciéon aduanera vigente. (Experiencia de tres
anos).

ENTRADA: Informacién arrojada por el sistema informatico de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PROCESO
e Ingresar al sistema informatico de la empresa.
e Seguir la siguiente secuencia de iconos para realizar la impresion del
reporte de cartera para Gerencia:

» Menu principal.
» Cartera.
» Menu informes.
» Informe de cartera por edades.
e Facturas que estan al dia.
e Facturas mas de 30 dias.
e Facturas més de 60 dias.
e Facturas mas de 90 dias.
» Seleccionar una fecha de corte.
» Seleccionar la opcién imprimir.
e Organizar la cartera vencida y total, en secuencia de periodos de
tiempo.
e Entregar a Gerencia el reporte de cartera total para el debido
seguimiento y control que se realiza.

SALIDAS: Listado de cartera de todos los clientes.
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Grafico 33. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE REPORTE DE CARTERA A
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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Cuadro 34. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
REPORTE DE CARTERA A GERENCIA

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Ingresar al sistema informatico 2 minutos Jefe de
“ADMINISTRADOR”. Facturacién
2 |Realizar la impresién del reporte de cartera. 2 minutos Jefe de
Facturacién
3 |Organizar la cartera vencida y total. 8 minutos Jefe de
Facturacion
4 | Enviar a Gerencia. 2 minutos Jefe de
Facturacién
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 14 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007

196




7.7.21 Proceso de facturacion segunda quincena

OBJETIVO: Facturar la mercancia que permanece mas de quince o treinta dias
en las instalaciones de la empresa, sobrepasando el limite determinado de
almacenamiento, para una segunda facturacion.

Proporcionando el marco procedimental que servira de guia para el desarrollo en
forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el proceso de
facturacién de segundas quincenas, a efecto de guiar en el desarrollo de los
mismos y evitar la duplicacién de las acciones.

UNIDAD: Facturacion.

RESPONSABLE: Jefe de facturacion.

PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos afos).

ENTRADA:
» Sistema informatico.
» Carpetas con la documentacion de la mercancia con saldo en
bodega.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Ingresar en el sistema informatico de la empresa, siguiendo los
siguientes vinculos:

» Menu principal.

» Cartera

» Menu para liquidar depositos.

» Ingresar un periodo de tiempo, para conocer las segundas
quincenas.

> Listado depdésitos con saldo en bodega.

> Imprimir.

e Enviar la lista con el nUmero de los depésitos que se tengan que facturar
(segundas quincenas) a Bodega para que el Auxiliar de logistica busque las
carpetas en el archivo que se tengan que facturar.

e Revisar que la carpeta del depésito contengan todas las guias de

egreso de mercancias que concuerden con el saldo del sistema y que se
hayan entregado todas las carpetas solicitadas.
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e Ingresar al sistema “ADMINISTRADOR”

e Facturar la nueva quincena o mensualidad por la mercancia existente
del deposito en bodega.

e Registrar la facturacion de segunda quincena con sello en la carpeta y la
impresion de la factura, con los siguientes datos:

» Numero de Factura

» Valor a pagar

» Cliente

e Enviar las facturas a los clientes con el mensajero de la empresa.

e Entregar a Gerencia las carpetas facturadas, para su debida revisién y
control de las segundas quincenas o0 mensualidades.

SALIDA

» Listado de segundas quincenas o mensualidades.

» Factura.

» Sello de una nueva facturacion registrada en carpeta de la
mercancia.
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Grafico 34. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE FACTURACION SEGUNDAS
QUINCENAS
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 35. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
FACTURACION SEGUNDAS QUINCENAS

No. ACTIVIDADES TIEMPO |RESPONSABLE
ESTIMADO
1 |Ingresar en el sistema informatico de la 1 minuto Jefe de
empresa Facturacion
2 |Ilmprimir listado de depédsitos con segundas| 2 minutos Jefe de
quincenas (saldo en bodega) Facturacion
3 |Solicitar carpetas para facturar segundas| 2 minutos Jefe de
quincenas. Facturacion
4 | Revisar la carpeta que contengan todas las 25 minutos Jefe de
guias de egreso de mercancias. Facturacion y/o
Auxiliar de
Bodega
5 |Facturar la nueva quincena o mensualidad 20 minutos Jefe de
Facturacién
6 | Registrar la facturacién de segunda quincena | 20 minutos Jefe de
con sello en la carpeta y la impresion de la Facturacion
factura
7 | Enviar facturas “segundas quincenas” a los 30 minutos Jefe de
clientes. Facturacion y
Mensajero
8 |Entregar a Gerencia. 2 minutos Jefe de
Facturacion
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 102 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.22 Proceso de reporte mensual de registro diario de ingresos de dinero

OBJETIVO: Presentar al fin de mes los ingresos de dinero recibidos, en general
todo lo recaudado por la empresa, reportando diariamente los diferentes
conceptos para la relacion total del mes.
Proporcionando el marco procedimental que servira de guia para el desarrollo en
forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el proceso de
registro diario de los dineros, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y
evitar la duplicacién de las acciones.
UNIDAD: Facturacion.
RESPONSABLE: Jefe de facturacion.
PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos afos).
ENTRADA:

» Informacion de recibos de caja (Facturacién, Guias de ingreso

y egreso, Parqueadero, otros)

» Informe de bascula y montacargas.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Recibir y registrar reportes de ingresos de dinero (diario)

e Registrar la informacion en :

» Carpeta de ingresos mensuales del presente afo.
» Ingresar la informacioén en el programa Excel.

e Totalizar los ingresos mensuales.

e Entregar al Jefe de Recursos Financieros para posterior revision vy
aprobacién del reporte.

e Entregar el reporte a gerencia.

e Archivar el informe en la carpeta “ingresos mensuales afo 2006”, con
copia de todos los soportes.

SALIDAS:
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» Informe de ingresos mensual.
> Soportes de los ingresos diarios, de la siguiente manera:

Bascula

Facturacion

Fotocopiado

Guias de ingreso y egreso
Montacargas
Parqueadero

Pre liquidacién

Otros.

YVVVVYVYVVY

202



Grafico 35. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE REPORTE MENSUAL DE
REGISTRO DIARIO DE INGRESOS DE DINERO
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 36. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
REPORTE MENSUAL DE REGISTRO DIARIO DE INGRESOS DE DINERO

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Recibir y registrar reportes de ingresos de 10 minutos | Jefe de facturacion
dinero (diario).
2 |Registrar la informacién en la Carpeta de| 10 minutos | Jefe de facturacién
ingresos mensuales del presente ano -
Ingresar la informacién en el programa Excel.
3 |Totalizar los ingresos mensuales. 10 minutos | Jefe de facturacién
4 | Entregar al Jefe de Recursos Financieros 15 minutos | Jefe de recursos
para posterior revision y aprobacién del financieros
reporte.
Entregar el reporte a gerencia. 2 minutos | Jefe de facturacion
5 | Archivar el informe en la carpeta “ingresos 1 minuto | Jefe de facturacion
mensuales ano 2006”
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 48 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.7.23 Proceso de recepcion y elaboracion de recibo de guias

OBJETIVO: Recibir diariamente y Realizar recibo por ventas de guias de ingreso y
egreso de mercancias, con el fin de reportar el dinero que se recibe referente al
cobro de guias, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la
duplicacién de las acciones.

UNIDAD: Facturacion.
RESPONSABLE: Jefe de facturacion.
PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos anos).
ENTRADA:
> Copias (rosadas) de las guias de ingreso y egreso.

> Dinero por concepto de cobro de guias.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:
e Recibir guias de ingreso y egreso, entregadas por el Jefe de Bodega.

e Revisar los nUmeros consecutivos impresos en la guia de ingreso y los
consecutivos en la guia de egreso.

e Verificar que las guias anuladas deben tener las cuatro copias.

e (Contabilizar el total de guias y sacar la diferencia entre el costo de
papeleria.

e Realizar la impresion de la factura por concepto de guias.
e Entregar al Jefe de Recursos Financieros el recibo. Quien a su vez:

» Revisa el recibo por concepto de guias, “dos copias”

» Archiva una copia en la carpeta de guias.

> Entrega al Jefe de Bodega la otra copia por el total de guias
recibidas el dia anterior.

e Archivar las copias (rosadas) de las guias de ingreso y egreso.

SALIDAS:
> Dos recibos de caja por concepto de guias de ingreso y egreso
(diario).
» Copia de guias rosadas (archivo).
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Grafico 36. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE RECEPCION Y
ELABORACION RECIBO DE GUIAS
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 37. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE

RECEPCION Y ELABORACION RECIBO DE GUIAS

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO

1 | Recibir guias de ingreso y egreso, 2 minutos | Jefe de facturacién
entregadas por el Jefe de Bodega.

2 | Revisar los numeros consecutivos impresos | 10 minutos | Jefe de facturacién
en la guia de ingreso y los consecutivos en la
guia de egreso.

3 |Contabilizar el total de guias y sacar el costo | 6 minutos | Jefe de facturaciéon
de papeleria.

4 | Realizar la impresién de la factura por 4 minutos | Jefe de facturacién
concepto de guias.

5 | Entregar al Jefe Recursos Financieros el 12 minutos | Jefe de recursos
recibo. Quien a su vez, revisa, archiva copia financieros
recibo, envia copia de recibo a bodega.

6 | Archivar las copias (rosadas) de las guias de | 6 minutos | Jefe de facturacion
ingreso y egreso.

TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 40 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Ano 2007
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7.7.24 Proceso de facturacion de contenedores de TCI

OBJETIVO: Facturar mensualmente el cobro de almacenamiento de contenedores
con mercancia que ingresa a las instalaciones de la empresa. El flujo de
movimiento de contenedores, no excede a una segunda quincena, por lo tanto se
busca disminuir la papeleria y facilitar el cobro de los almacenamientos.

Este cobro solo se realiza con la Empresa de Transporte Transcomerinter “TCI”.

UNIDAD: Facturacién.

RESPONSABLE: Jefe de facturacion.

PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos anos).

ENTRADA:

Informe de relacion de los contenedores ingresados mensualmente a la
empresa con mercancias del cliente Transcomerinter “TCI”, este informe lo
realiza el Jefe de Bascula en colaboracién con un Auxiliar de Bodega. En el
informe se relaciona, lo siguiente:

Numero del deposito

Numero de los contenedores que ampara el deposito
Tipo de contenedor (20 6 40 pies)

Fecha de ingreso de los contenedores

Totalizacion del numero de contenedores.

YVVVY

Copia de la Carta Porte Internacional de cada deposito que ampare los
contenedores relacionados.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Realizar una relacion de contenedores de la empresa Transcomerinter y
fotocopiar la Carta Porte Internacional para enviar a Facturacion.

e Recibir el listado de contenedores con copia de Carta Porte
Internacional de cada depésito.

e Verificar la concordancia de la informacioén relacionada en el listado de
contenedores y la carta porte internacional, por el Jefe de Bascula.

e Ingresar en el sistema informatico para facturar la totalidad de
contenedores ingresados en el mes.
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e Imprimir la factura por concepto de almacenamiento de contenedores.

e Enviar al cliente la relacion de contenedores con las diferentes cartas
porte que los ampare, junto con la factura (Mensajero).

e Archivar la copia de la relacién de contenedores en Bodega por el
Auxiliar de Comercio y Logistica.

SALIDAS:
» Relacién de contenedores (mensual)

» Carta Porte Internacional (c/u depdsitos)
» Factura por la totalidad de los contenedores (mensual)
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INICIO

Grafico 37. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE FACTURACION DE
CONTENEDORES DE TCI
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 38. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
FACTURACION DE CONTENEDORES DE TCI

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO

1 |Realizar una relacion de contenedores de la| 40 minutos | Jefe de bascula y/o
empresa Transcomerinter y fotocopiar la auxiliar de bodega
Carta Porte Internacional para enviar a
Facturacién. (mensual / quincenal)

2 | Recibir el listado de contenedores con copia | 2 minutos | Jefe de facturacién
de Carta Porte Internacional de cada
deposito.

3 | Verificar la concordancia de la informacién. 10 minutos | Jefe de facturacion

4 |Ingresar en el sistema informatico para| 2 minutos | Jefe de facturacién
facturar.

5 | Imprimir la factura 2 minutos | Jefe de facturacion
6 |Enviar la relacion de contenedores con las| 30 minutos | Jefe de facturacion
diferentes cartas parte. y mensajero.

7 | Archivar la copia de la relacion de 3 minutos | Auxiliar en comercio
contenedores en Bodega exterior

TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 89 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.25 Proceso registro de ingresos por concepto de parqueadero
OBJETIVO: Realizar el recibo de caja para registrar los ingresos por concepto de
parqueadero, correspondiente a los vehiculos que quedan dentro de las
instalaciones de la empresa.

UNIDAD: Facturacion (Bodega).

RESPONSABLE: Jefe de facturacién (Parqueadero).

PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos afnos).

ENTRADA:
» Listado de vehiculos cobrados (Auxiliar de Parqueadero)
» Recibo manual (Jefe de Recursos Financieros).

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Recibir los documentos, mediante los cuales se relacionan los vehiculos.

> Listado de vehiculos cobrado (Auxiliar de Parqueadero)
» Recibo manual (Jefe de Recursos Financieros).

Ingresar al sistema “ADMINISTRADOR” de la empresa.

Elaborar recibo de caja mediante el sistema de la empresa.

Registrar manualmente el dato en la “carpeta de registro de ingresos”
SALIDAS:

» Recibo de caja.
» Registro en la carpeta de ingresos.
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Grafico 38. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE REGISTRO DE INGRESOS
POR CONCEPTO DE PARQUEADERO
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Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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Cuadro 39. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
REGISTRO DE INGRESOS POR CONCEPTO DE PARQUEADERO

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO
1 | Recibir los documentos, mediante los cuales | 2 minutos Jefe de recursos
se relacionan los vehiculos. financieros
2 | Revisary realizar el recibo manual por 6 minutos Jefe de recursos
concepto de parqueadero. financieros
3 |Ingresar al sistema “ADMINISTRADOR” 2 minutos | Jefe de facturacién
4 | Elaborar recibo de caja mediante el sistema 5 minutos | Jefe de facturacion
de la empresa
5 | Registrar manualmente el dato en la carpeta. | 3 minutos | Jefe de facturacién
TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 18 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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7.7.26 Proceso de cobro de cartera

OBJETIVO: EI objetivo principal es obtener recursos necesarios para el
sostenimiento de la empresa.

Proporcionando el marco procedimental que servira de guia para el desarrollo en
forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el proceso de
cobro de cartera, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la
duplicacién de las acciones.

UNIDAD: Facturacion.
RESPONSABLE: Jefe de facturacion.
PERFIL: Conocimientos contabilidad y facturacion (Experiencia de dos afos).

ENTRADA: la informacién para el cobro de cartera se relaciona en los siguientes
documentos.
» Listado de los clientes con cartera pendiente.
» Recibos de caja (diferentes conceptos).
Almacenamiento.
Servicio de Parqueadero.
Servicio de Bascula.
Servicio de Montacargas
Servicio de Fotocopiado.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

e Solicitar la impresién del listado de cartera de clientes (Jefe de
Facturacion)

e Impresién del listado de clientes por concepto de vencimiento de factura
por edades (fechas).

e Verificar la informacién contenida en el listado, en conjunto de los
recibos de caja (diferentes conceptos).

e Llamar a los clientes via telefénica y/o realizar visitas personalizadas
para el cobro de dichas facturas.

e Recibir el dinero en efectivo o en cheque, en conjunto con el recibo de
caja.

e Entregar el reporte a cartera (Jefe de Facturacion), en conjunto con el
recibo de caja.
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e Descargar la informacion del pago de los servicios prestados por la
empresa en el sistema “ADMINISTRADOR”.

SALIDAS:

» Recibos de caja.
» Recepcién de dineros (efectivo y cheque).
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Grafico 39. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE COBRO DE CARTERA
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Cuadro 40. RESPONSABILIDADES POR ACTIVIDADES PROCESO DE
COBRO DE CARTERA

No. ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ESTIMADO

1 | Solicitar la impresion del listado de carterade| 2 minuto Jefe de recursos
clientes (Jefe de Facturacion) financieros

2 |Impresion del listado de clientes por| 3 minutos | Jefe de facturacién
concepto de vencimiento de factura por
edades (fechas).

3 |Impresion del listado de clientes por| 3 minutos | Jefe de facturacién
concepto de vencimiento de factura por
edades (fechas).

4 |Verificar la informacion contenida en el| 4 minutos Jefe de recursos
listado, en conjunto de los recibos de caja financieros
(diferentes conceptos).

5 |Llamar a los clientes via telefénica y/o| 5 minutos Jefe de recursos
realizar visitas personalizadas para el cobro financieros
de dichas facturas.

6 |Recibir el dinero en efectivo o en cheque. 5 minutos Jefe de recursos

financieros

7 |Entregar el reporte a cartera (Jefe de| 2 minutos Jefe de recursos
Facturacion), en conjunto con el recibo de financieros
caja.

8 |Descargar la informacion en el sistema| 4 minuto | Jefe de facturaciéon
“ADMINISTRADOR” de la empresa.

TOTAL EN TIEMPO ESTIMADO PROCESO | 28 minutos

Fuente: ALMAFRONTERA LTDA. Afio 2007
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8. FUNCIONES COMO PASANTE

En el transcurso de la pasantia en el depésito publico habilitado de mercancias
ALMAFRONTERA LTDA., que tuvo una duracion de seis (6) meses en el
departamento operativo de comercio exterior y logistica, que se manejo una
interrelacién con todos los trabajadores de la empresa, desarrollandose diferentes
procesos y procedimientos que demanda un alto sentido de responsabilidad y
cumplimiento para con los clientes y la empresa.

8.1 DESCRIPCION DEL CARGO
El cargo asignado durante la préactica, fue el de auxiliar de comercio exterior y
logistica, implicando gran sentido de compromiso y de responsabilidad en el
cumplimiento de los diferentes procesos y procedimientos asignados al cargo y
sirviendo de apoyo al Jefe inmediato en sus diferentes requerimientos.
8.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
e Recibir y verificar los documentos de transporte una vez ingresan al
depésito, y al mismo tiempo realizar el pesaje de los vehiculos e imprimir
los tiquetes de bascula.
e (Crear en el sistema los depdsitos que ingresan a la bodega.

e Realizar guia de ingreso de la mercancia.

e Realizar tarjetas de control y Stickers de la mercancia sin nacionalizar y
nacionalizadas.

e Entregar los documentos de transporte a los clientes o duefios de la
mercancia una vez los requieran.

e Recibir y agilizar las ordenes de cargue.

e Realizar la guia de egreso de la mercancia una vez verificado los
documentos que la amparan y el estado de cartera con la empresa.

e Realizar carpetas de cada mercancia o depdsito que ingresa en el dia,
verificando la informacién y los documentos que la amparan.

e Mantener y controlar el archivo de bodega de las diferentes mercancias con

o sin saldo, a demas, archivar documentacion de clientes y terceros.
e Enviar reportes de saldos de mercancias a los diferentes clientes.
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e Mantener y controlar el debido funcionamiento de fotocopiadora.
e Recibir y reportar dineros por concepto de guias de ingreso y egreso.

e Apoyar y colaborar en diferentes inspecciones fisicas y documentarias
segun requerimientos de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
“DIAN” y los diferentes clientes o duenos de la mercancia.

e Verificar en patios, parqueadero y bodegas cubiertas, la debida
identificacion de cada depdésito de mercancias.

e Descargar la informacién de cada deposito que ingresa y posteriormente
llegan a tener saldo cero en el libro de control de mercancias.

8.3 RELACIONES INTERPERSONALES

Para realizar el Manual de Procesos y Procedimientos Operativos vy
Administrativos de la empresa, las relaciones interpersonales fueron de gran
importancia, debido a que cada actividad descrita en el manual fue el resultado de
un permanente dialogo con cada persona que labora directa o indirectamente; con
la colaboracién de cada trabajador se logro alcanzar a cabalidad el objetivo
planteado en el informe de la pasantia. En el transcurso de la pasantia se tuvo
relacion directa con las siguientes personas que laboran en la empresa y fuera de
ella.

e Gerente general

e Jefe de comercio exterior y logistica
e Auxiliares de bodega

e Jefe de bascula

e Jefe de recursos financieros
e Jefe de facturacion

e Secretaria

e Mensajero

e Auxiliar de patios y cuadrillas
e Operador de montacargas

e Vigilantes

e Cuadrillas

Personal externo:
e Funcionarios de la DIAN

e Funcionarios de las SIA
e Empresas de transporte
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e (Conductores
e Usuarios de comercio exterior
e Universidades y centros educativos
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RECOMENDACIONES

En la oficina operativa se realizan diferentes procesos de gran
importancia para con los clientes y para con la empresa que en los
cuales se necesita de cuatro personas capacitadas y responsables que
se hagan a cargo de los procesos de la siguiente forma:

o Elaboracién de la guia de ingreso de mercancias, elaboracion de
stikers y tarjetas de control.

o Recepcion y verificacion de ordenes de cargue, y elaboracion de
guias de despacho.

o Recepcion y verificacibn de documentos de transporte vy
elaboracion de la Planilla de Recepcion de la mercancia
elaborada por el depésito.

o Elaboracién de carpetas de los diferentes depdsitos y manejo de
archivo de documentacion y las actividades que se deriven del
proceso de facturacion.

Anteriormente se describen cuatro responsabilidades que se deberian
distribuir y responsabilizar para cuatro personas, con el fin de evitar
congestién laboral y aglomeracion de personas solicitando una oportuna
atencién, de igual forma contribuye a un buen flujo de informacién entre
los diferentes empleados de la empresa y evita recaer en errores que
conllevan a sanciones drasticas a la empresa.

Realizar estrategias publicitarias en radio y television en el vecino pais
del Ecuador (Tulcan).

Actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos cuando sea
necesario, realizar los cambios pertinentes en los diferentes procesos y
complementar el manual con procesos que considere Gerencia para su
implementacién y control; el presente manual para que tenga validez y
cumpla de la mejor manera con su objetivo, requiere de revisiones
periédicas para su actualizacién, ya que el proposito a corto plazo, es
enfocarlo como documento de calidad; sus modificaciones, deben ser
sugeridas a la oficina de Control Interno, para su analisis, aprobacién e
implementacion.

En el Manual de Procesos y Procedimientos, dentro de la
responsabilidad de actividades de cada proceso se estima un tiempo de
ejecucion de cada actividad, el cual puede variar dependiendo de la
situacion en que se encuentre, por lo tanto es un acercamiento a la
ejecucion ideal de cada procedimiento y proceso.
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Almafrontera Ltda. siendo un depésito publico habilitado y que juega un
papel importante en el proceso logistico del comercio internacional,
debera servir de plataforma para la formacién integral de estudiantes
afines a la materia, y que estos contribuyan al desarrollo de
investigaciones que aportan, fortalecen y mejoran la funcionalidad de la
empresa.

Ubicar una persona de cuadrilla en porteria con una previa capacitacion
para controlar y revisar las mercancias que se despachan,
comunicandose con la oficina de comercio exterior y logistica cuando
detecte alguna anomalia, debe identificar los siguientes documentos:

Guia de egreso de mercancias.

Declaracién de importacion.

Tiguete de bascula.

Paz y salvo.

Guia de movilizaciéon (productos perecederos).

o O O O O

Ademas de revisar la informacion de los documentos con la mercancia
que se cargo, se debera registrar el nombre del conductor, placas, clase
de mercancia y la hora en que el vehiculo sale de las instalaciones de la
empresa. Este proceso se lo debe considerar como apoyo en el
despacho de mercancias debido a que se ha estado cayendo en
problemas, como, despachando mercancias que no son, saliendo los
vehiculos sin la totalidad de los documentos, cargando mercancia que
no ampara la declaracién; por lo cual es importante que en ultima
instancia se controle el despacho de mercancias y haya un mayor flujo
de informacién entre la oficina operativa y porteria.

Cuando las mercancias de importacibn traen consigo inspeccion
documentaria o fisica, se debera asignar a una persona de cuadrilla la
responsabilidad de ubicar los vehiculos o contenedores en el &rea
habilitada para dichas inspecciones o dado el caso en que no se
encuentre espacio disponible ubicarlas en parqueadero con el propdsito
de que esta persona colabore al personal de la Direccién de Impuestos
y Aduanas Nacionales “DIAN” y a la vez informe la inmediata ubicacién
de estos vehiculos a los funcionarios de la empresa colaborando con los
requerimientos que se necesiten en su momento. A demas, una vez
ingrese el vehiculo o contenedor con mercancia que tenga seguimiento
este debera inmediatamente identificarlas con un sticker consignando la
informacion pertinente a la carga, para evitar problemas con la autoridad
aduanera.

Para la gran carga laboral que tienen los empleados operativos se
recomienda realizar turnos nocturnos entre ellos debido a que la
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acumulacion de trabajo y las altas horas laborales pueden llevar al
trabajador a un estado de estrés y verse reflejado en la labor que
desempenfa dentro de la empresa.

Al ingresar vehiculos con seguimiento, la persona encargada de
bascula, quien es la primera de recibir los documentos debera informar
a todo el personal operativo por medio de las diferentes extensiones
telefonicas, todo esto con el fin de que se conozca sobre el ingreso de
esta mercancia y poder brindar una informaciéon concreta a la persona
quien la necesite.

En la empresa se ha observado la necesidad de adoptar una
fotocopiadora nueva debido a la gran cantidad de copias que sacan
mensualmente de los documentos pertinentes de la empresa y que
actualmente posee dos copiadoras, una danada y otra que no abastece
las necesidades de fotocopiado; por lo cual se recomienda la Canon NP
6221 siendo una copiadora analoga con la habilidad de manejar trabajos
de copiado de multiples paginas a una velocidad de 21 paginas por
minuto haciendo de esta la copiadora perfecta para llenar las
necesidades de multiples usuarios.

Actualmente la empresa ha comenzado un proceso de certificacién de
seguridad industrial “BASC”, mediante el cual se busca lograr un
sistema integral de gestién y administracion de la seguridad y control de
todas las actividades de la comparia, y para el mejoramiento continuo
de los estandares de seguridad aplicados en la empresa. Por lo anterior
el presente Manual de Procesos y Procedimientos realizado a las areas
operativas y administrativas de la empresa contribuye en gran medida al
desarrollo de certificacion que se esta realizando; este documento
escrito de las diferentes actividades de la empresa servira de referencia
para cualquier trabajador vinculado en ella.
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CONCLUSION

La elaboracion del manual de procesos y procedimientos operativos y
administrativos de la empresa busca ordenar y documentar la seleccién de dichos
procesos, etapas, procedimientos y actividades, que permite a las instituciones
racionalizar el uso de los recursos, evitar funciones repetitivas, eliminar cuellos de
botella por indefinicidn, evitar la evasion de responsabilidades, lo cual se traduce
en ahorro de tiempos, movimientos y costos operacionales, de igual manera se
busca propender por la definicion de tareas de forma sencilla y clara, generando
eficacia, eficiencia y seguridad como elementos esenciales de una buena gestion;
al tiempo que facilite la aplicacién de los mecanismos de autocontrol en un
proceso de mejoramiento y fortalecimiento de la capacidad organizacional para
atender sus compromisos con los clientes y destinatarios.

Por lo tanto la gestion realizada en la practica, contribuye a la mejor funcionalidad
y a un aporte documental de cada area operativa y administrativa de la empresa
ALMAFRONTERA LTDA, que servira de base para el desarrollo de sus diferentes
actividades y mediante el cual podran realizar modificaciones en el caso que sea
necesario para el fortalecimiento de la empresa.

Desde un inicio al ingresar a la empresa como pasante se observé que en la
ejecucion de las actividades de cada empleado se presentaba dificultades y
acciones que generaban pérdidas en dinero, tiempo y acciones, por lo tanto, se
identificé la falta de organizacion y ejecucion de los procesos y procedimientos
definidos dentro de cada area de la empresa, siendo una debilidad que tendria
que ser corregida y direccionada hacia la definicion de responsabilidades de cada
empleado, Para una mejor cultura de autocontrol de cada actividad, cada proceso
tiene que estar encaminado a toda la infraestructura de la empresa ya que la
informaciéon que esta maneja de los clientes y usuarios del comercio exterior.

En mercados muy competitivos los plazos de entrega suelen ser muy estrictos,
entregar tarde una mercancia podra significar perder a un cliente, por lo que la
correcta coordinacion de todas las actividades a realizar en el proceso desde que
se inicia una operacion de almacenamiento hasta que se despacha la mercancia,
constituye una labor fundamental en el buen fin del proceso logistico que realiza el
importador y la funcién que cumple un depésito habilitado para recibir, almacenar
y custodiar sus mercancia. esta labor de coordinacion de todas las fases
necesarias para que el cliente reciba en tiempo y forma su mercancia es lo que se
entiende por logistica, y en donde el desarrollo del objetivo de la practica aporta un
buen funcionamiento de la empresa y al proceso de implementacién de sistema de
gestién de control y seguridad BASC, que inici6 la empresa en blsqueda de
mejorar los procesos y ofrecer un mejor servicio a los clientes.

Para la implementacion de la certificacion BASC sera de gran aporte el desarrollo
del manual de procesos y procedimientos que facilitara el desarrollo de las
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diferentes actividades de la empresa y asi poder simplificar tareas dentro del
trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc. Para establecer un
sistema de informacién o bien modificar el ya existente. Para uniformar y controlar
el cumplimiento de las rutinas del trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Personalmente, la realizacibn de la practica contribuye al crecimiento y
fortalecimiento profesional y a mejorar las relaciones personales en el campo
laboral y con personas involucradas en el medio del transporte internacional y
entidades publicas y/o privadas, que poseen varios afos de experiencia.
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Anexo 1. Declaracion de Importacion.

w(m@ AN'

Declaracidn de Tmportacion

mzlﬂm_lca (14 C‘ULUM]IA

Espacno reservado para la etiqueta identificativa del contribuyente o usuario

1. Aflo

20086
. Namero de formulario

372006000009228-1

[ Eg‘;‘g‘,‘j’&fﬁ‘“““““m" { | 6.0v. |1. Apelidos y nombres o Razén Sodal _!
| g los0s21463 | 8 |suDISTRIBUIDOR SA. |
£ | |12 Dirocoién 5. Teléfona 12 God. Adman k6. Goa. opto. H;nfgshc‘““"’i
I FR 4364 A 14 3771155 37 ‘ 05 360 ‘
L - e
:i . [l seengain 25.0v. |28 Razon social del declarante auterizada Hﬁ Tipo usuaria ba_Cod. usuario
EN |
1% |ssosozzes 2 MARIO LONDORO SIA S.A MALCOS A, 2 o144 |
| f 8. No. documento G identificacion  Apelikios y nombres N |
|8
| |h3o11081 IBURGOS JURADO LUIS ANGEL o o |
L
31 Clase |32, Actividad |83 Tipo declaracion 847 Cod. |35 Autoadhesivo declaracion |36. Afio - Mes - Dia 7. Cod. Admon. 8. Declaracidn de Exportacién [S. Afio - Mes - Dia Cod Admén. |
i {f . le importacien anterior
02 ‘ 5159 |l Inicial ] No. X3OOOOOCOOCOON | X000 - XX - XX XX No. OO0 - XX - XX XX
i = POOOOOOCOOOXXX

p;"m‘ms..‘ms.asa |42. Cod. Depésite lﬁ Manifiesto de carga 44.ANo - Mes - Dia 5. Documento de fransporte u 4B, Aflo - Mes - Dia ‘
es mercanclas | Doc. Transp.
| 1Pl \‘ 5501 MNo. 372008000006222 20086 - 07 - 07 No. 51028606 L 20086 - 07 - 08
| l§7. Nombre exporlador @ proveedor en el exterior 48 Ciudad 9. Cod_ 1
| ais Export
[PLASTICOS SORIA C LTDA bUAYAQUIL F 239 ‘
| 50 Directin exporiador o proveedor en el exterior 1. E-mailFax -
| MIA A DAULE KM 14,6 FDLASORIA_@_PLASORMCOM

2. No. de factura }53 Afio - Mes - Dia- ‘F& Cod. pals 5. Cod. Modo Cadigo de 7. Cod. Depto |58, Empresa transpertadora 8. Tasa de cambio cvs.

|Factura racedencia ransporte andera estino
001-001-0043300 |__2006 - 07 - 05 239 F 3 239 5 ORDICARGAS S.A. EM.A.-COORDINADORA INTERNAC ’5 2,662,85)
|60. Subparlida arancelaria F:.cm. Modalidad . No. cuotas F& Valor cuota USD F4 Periodicidad del 5. Cod. pais 6. Cod. Acuerdo
meses ago de la cuota e origen
J 3924109000 Cio00 XX 0000 ]F 239 001

67 Forma de pago |8 Tipo de 68. Cod. pais 0. Peso bruto Kgs, dems. D”n Peso neto kgs. doms. Gddipo a No. bultos |74, Subpartidas cw umdad
pE la importacion importacién  compra
1 08 [ ot 239 4,890.0 4,362.0 411 1
[76. Cantidad dems. 7?' Valar FOB USD '8, Valor fetes USD. 78, Valor seguros USD [ 0. Valor oros gastos USD ‘
‘ 575,400.00 l 12,648.30‘F 1 ,060.00‘ 37.94| Q OO;

1. Sumaloria de fietes, seguros ‘Aluste valor USD [Conceptol % | Base§ T ToulLiguidedo$ | Tolsle pegar son seia desiarzci

otres gastos USD [ N

1,007, 0.00]|5 ||_Amncel 0.00 _ 36,220, 551] -
b3 valoraquana USD |4, Codigo registro Fs Namero g LA J 16. oo 35 229,551 5,638 7g§,|f 5,636,728
[ [0 ticancia o ===
| 13,746.24 X \‘ OO Samﬂﬂ a[ 0 0
‘ = — 08
86 0o ofine 87, Ao |88 Programa No. . Céd Interno del Products. I | Owos ﬂ’_— OJF d ()!r_ 0
99 | JXKK rXXXXXXXXXX 0 | Total [ 5,638,72:

180, D de las inicie la de las. aimportar con lo sefialado en el arancel de aduanas.
de este formulario)
DO 12064441. VAJILLA ¥ DEMAS ARTICULOS DE USO DOMESTICO. LOS DEMAS. NOMBRE DEL PRODUCTO: TARRINAS DE PLASTICO ( TRANSPARENTE ), M
ARCA: SORTALTE, FABRICANTE Y PAIS: PLASTICOS SORIA - ECUADOR, TIPO DE PLASTICO: POLIPROPILENO, REFERENCIAS: (1-) 218.400 U DE 14
ONZ PP TRANSP C/T, (2-) 69.300 U DE 18 ONZ PP TRANSP C/T. XXXXXXXXXXXXXXXEXXUXAXXAKEXKX X XX

XX 1 9.4.6.6.6.0.0:66:6:3.$.9.46.6.94 HXX X XX KXX .0.9.4:6.0.4:6.¢.4 XX XKEAAK b.4 b
RRHK KKK $I0107010/9.67010/0'0 06 XX X X X X XXX HAKHAKXK
[1:0,619:6.9:¢.9.610,0.:0/6,9,0.0,6,¢:¢:4 X X X BO.0.9.0.:0.0.0.0.0.0:0.0:0-9.9.0.0.0.0.9.0 XX X
[108. vator pagos anteriores: $ O 109, Recibo oficial d anterior No.: ORI 110, Ano: JO(XK mes: XX Dis: ) |

[111. Espacio reservado DIAN - Actuacién aduanera ~|[112 Espacio reservado uso exciusivo Ministeria de Relaciones Exteriares

[Estado de lovante: Levante automdtica

|
| Mo hay declaracién posterior
L

173, Aceptacion declaracion - Espacio ressrvado DIAN

No. 372006000008228

114, Ano: 2006 Mes: 07 pra: 11

rm funcionario responsatle

117. Nombre
118.C.C. No.

J
|

FE;E. Pego Toial

$ 5,636,728

996. Espacio para autoadhesivo de la entidad recaudadora
SA.

Fecha presentacion 2006-07-11 09:48:00

BANCOLOMBIA
Autoadhesivo 07888270037579

Valor pagado $5,636,728

Fecha de Impresion: 2006-07-11 10:28:37
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Torrmias s

,2.

Anexo 2.

Declaracion Andina de Valor.

REPUBLICA DE COLOMBIA h’:ap:'&io el

&€ _DIAN

TOATTOE a ta
Declaraclén Andlna del Valor

43. Contrato u otro documenta

| -

e ki A A N e Dl 12064441 Fommato b de }
Espacio reservado para la DIAN 1. Afio g ﬁf gl f
4. Numero de formulario 5606%2331 67 0
(41sdp707a1ausS9au ca 0200 560600233167 0
5. Nimero de Identificacion Tributaria (NIT) 6.DV.| 7. Primer apellido 8. Segundo apellido 9. Primer nombre 10. Otros nombres

@

@ = v .« & t I T . | | [E—— S PR
Bal sty R ER 2 8 P | ! 1
£5
3 S| 11 Razon social

Pl au IETEIROOR 8 A 7 / =
24, Cod. Admon. | 3, ?] 25 Tipo Declaracion Andina del Valor | i 26. No. Declaracién de -mpauacmﬂ /JUDE)UUUUUB‘AAB 27. Facha lZUUb ] 07 F LI
28. Cod. Nivel 29. Especitique 30. Céd. Condi _Especifique
comercial Lxuolndor / Provoedor
importador 1 J g R S B SR
32 Resolucion de aduana 33.Afla Mes Dia |34.Cadigo 3s. Especmque; 36, Cod. Naturaleza 37.Céd.

| Tipo de la transaccién Forma
R —— 4| fresoucien [ ] o ‘ 1 doonvio, 1
38, Condiciones de entrega ‘! 39. Lugar 0. C%d pais | 41. Factura 42, Fecha
) procedencia il SRS
incoterms: €28 o | suavagu " Zag e 89t-091-0042388 ~ | zamp~o07 - 84
[ 44. No. de COﬂ!fa!ﬂ u olro dccumenlo 45. Ano Mes Dia 46. Valor del contrato u otro documenta

UNION TEMPORAL SOLUCIONES TRIBUTARIAS

"122. Algunos de los importes declarados en las casil

Tipo. =
47. comgc | 48. Tigo de cambio 49.Af0  Mes Dia | 50. Cédigo | 51.Tipo de cambie 52.Afic  Mes Dia
moneda 7 i monoda
g e | 1 s s Bl B
i i 54. Cod. 56.
ltem 53. Nombre comercial y caracterislicas Estado 56. Cantidad Unidad | 57. Precio FOB unitario USD
i Cial.
3 CEFTETE o] woa|”
2 SRATLNR [~ U 2,047 L~
1
—] 58. Valor FOB total 48 2g 7]
58. En la transaccion 60. Nombre o razén social: 61. Direccion: 62. Ciudad g3.| Céd. | 64. Cod. Tipo
articipa un ais intermediario
B iaria? B - —_ — e —
65. Existe vinculacion entre el importador y el proveedor? 66. Ha influido la vinculacién en el precio de la mercancia? -
&7. El valor de transaccion se aproxima a algun valor criterio? » 68,
69. Existen ala cesién o de las > 70.
71.Laventa o el precio dep: de ode p 3-.-1—' 72, -
73. Puede el valor de las o de las p 2 [ =] 74.Existen pagosi °
75. Hay cénones y de licencia relativos a importadas? !‘-%—’ 76. Esp que:
77. Existen del p al ? . Especifique:
valor moneda de | o - Valor moneda de
Determinacién del valor facturacion distinta Determinacién del valor mcluracién distinta uso
Pracio neto segin factura 2 (Gasios ge ansporie. marajoy enroga en afexorior 0l
T A B Gastos de transporte desde el lugar de embarque  |'03 104
Pagos i u atros }asta el lugar dglmpw:ac én o q smes mmm s e 1.088.0¢ -~
Prnclo pngado o por pagar - Gastos de carga, descarga y manipulacién = BT e e i e e B
- -
. excepta las L i a7 108
de compra ~ _ i Segura et s e i 37 .84
Envases y embalajes Total adiciones - 1 gn7.as| 7~
Prestaciones en materias primas y otros Gastos de entrega DOS[ENOIES a Ia |mportac|6n - R | ——
pl' ostaciones en herramientas, matrices, moldes, Gastos de cons!rumon almado‘ mslalacnon monlaje, e [ P
y
Prestaciones en insumos y otros =s=+ —-s wee- || después de la importacion. B2 s SR T e
Pres[acmnes en mgemen‘a creaclbn plan s Dereches de aduana y olros impuestos Y — R L R e L
Cénunss i derechos cla ncencxa (ra o[ Inlmeses A PO —— i S ——————
T i n o T i {17
Producto de la reventa, cg T O"F,’sﬁa,’sws s SRR ST e
= Total deducciones I a X
Valor de transaccion declarado el 1 3 "ﬁ £,24 /

§

}

+ ORIGINAL; DEQLARANTE -

ﬂ’20064160233167

PRECIO M
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Anexo 3. Manifiesto o Documento Consolidador.

g

MANIFIESTO/DOCUMENTO CONSOLIDADOR
372006000004530

La Entrega de Documentos se realizé con Exito

Transportador/Agente: PROVEEDOR Y SERCARGA S.A
Fecha del Manifiesto de Carga:2006/05/17 4:40:58 PM
Fecha Validacion Documentos: 2006/05/17 4:39:13 PM

Aviso de Llegada: 372006000004529
Numero Viaje: 0288 .
Medio Transporte: SNH-T‘I‘I o

372006000004530

; “'ﬁ'{‘!‘i,ﬁ
Planilla de Envio Documento de Peso Cantidad_y LR
Global No. Transporte No. Total || ,Fofarss If . -0 De,besﬂo

372006000004527 . P 501ALMAF‘RONTER7°\ LTDA.
Sin Recepcion|[31011306 " [|24350 |(36 |- 1PIALES- CRA.1

[P
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Anexo 4. Carta Porte Internacional por Carretera (CPIC)

COMUNIDAD ANDINA

Carta de Porte Internacional por Carretera (CPI

No. CO-Cl032 31011306

)

1 Denominacitn o razén social y direccién del Transportista autorizado

AV. CENTENARIO
(CALLE 13) No. 78A-19

" Proveedor & Sercarga S.A.
OPERADOR LOGISTICO

e

PBX: 422 1300 FAX:- 424 3505
BOGOTA, D.C. - COLOMBIA

5 Notificar a: ROLDAN SIA
CRA 6 #14-33 OF. 402 TELF. 7732715

B Lugar, pais y fecha en la que el transportista recibe tas mercancias

QUITO ECUADOR, 16 DE MAYO DEL 2006

Fam NIT. 860.016.819-5
("2 Nombre y direccién del remitents.
SIGMAPLAST S.A. ?
"' JUAN DE SELIS OE1-25 Y V. DUQUE
QU'ITO ECUADOR

L ~“RUC 1790554422001

7 Lugar. pais y fecha de embarque de las mercancias.

|
)
:

QUITO ECUADOR, 16 DE MAYO DEL 2006

3 Nombre y direccién del destinatario.
"FRITO LAY COLOMBIA LTDA.
'CRA. 69 NO. 2103
BOGOTA-COLOMBIA |

8 Lugar, pals y fecha convenida para la entrega de las mercancias.

BOGOTA-COLOMBIA

(4 Nombre y direccién del consignatario.

FRITO LAY COLOMBIA LTDA.
_ CRA. 69 NO. 2103

9 Condiciones del transporte y condiciones de pago.

DIRECTO CON TRANSBORDO, SEGUROS POR CUENTA
DEL REMITENTE CON AMPARO AL TRANSPORTADOR.

i L

5 BOGOTA-COLOMBIA
e 12 13
10. Cantidad y 11 Marcay —_— ; ) 1
2 pcién corriente de la naturaleza de las mercancias
cla;:':i:sios numte,:oitg: los (Indlicar si son peligrosas) PESO EN KILOGRAMOS
Neto Bruto
36 PALLETS 1485 ROLLOS DE LAMINAS DE PLASTICO IMPRESAS - -
/, 22545.18 | 24350.00
(e e el e e -
37200800 4530 _
/’ 14 15
Volumen en Otras unidades
= . @&% metros cubicos  |de medida
gi-} \i ‘L il
\ oF B
Sbadt e “}{\
A
B o\

16
Precio de las mercancias (INCO-
TERMS 1890) y tipo de moneda

CPT USS 115167.66

(17 GASTOS APAGAR

5 FLETE QUITO IPIALES USD 700
. zFLETE‘ IPIALES BOGOTA USD 1250

21 Instrucciones al transportista

ra

DEPOSITO ALMAFRONTERA.

A,

e 4

L :

18 Duqumsnlns recibidos del remitente 22 Observaciones del transportista )
P ta de:
&) FACT. 0020738 FUE 1648849 ke
Remesa:
19 Lugarpa]syfechadaﬂm:slén yE1 2 BT Ml
G MC:
“” QUITO ECUADOR, 16 DE MAYO DEL 2006
Condiciones particulares en:
2{_1 Norﬁbm y firma del remitente o su representanta o agente El suscrito, al hacerse cargo de las mermnc\z,s 8 Ql:l\ga a cumplnr las dlspusucmnes de las normas
s : - ylar con la Decisién 399 y
3 L3 ista autorizado podral
e Transporte.
Econ. Nelson Cano E. esiss

“ ECUADOR: Avda. Panamericana Norte Km.15 % Via Calderén Tels.: (0095932) 823843 / 44 / 45/ 46 - Quito H
VENEZUELA: Avda. Lisandro Alvarado Transv. 83 galpdn 123 - 130 Sector La Florida, Valencia Edo. Carabobo Tels.: (0095841) 356601 / 354958 / 355715 / 359953 |}
P

234
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Anexo 5. Manifiesto de Carga Internacional (MCI)

s
Manifiesto de Carga Internacional (MCI)
COMUNIDAD ANDINA No. 36011306
\
ESA IDENTIFICACION DEL TRANSPORTISTA AUTORIZADO
(1 Denominacién o razén social y del 2 Certificado de Idoneidad No.
AV. CENTENARIO 032
@ (CALLE 13) No. 78A-18
Proveedor & Sercarga S.A. FAX: :254)(3;3: _1:?10 4468 3 Permisos de Prestacién de Servicios No.
QPERADOR LOGETICD. BOGOTA, D.C., COLOMBIA
L NIT. 860.016.818-5 008
{ IDENTIFICACION DEL VEHICULO HABILITADO ( CAMION O TRACTO CAMION)
rl Marca . 15 Afio de fabricacién :[S Placa y pais I? NUmero o serie del chasis
CHEVROLET 1982 SNH-711 _COI QMBIA 200312
8 Certificados de Habilitacién Ne
NZA
f IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE CARGA (REMOLQUE O SEMI-REMOLQUE)
9 Marca 11 0 Ano de fabricacién 11 Placa y pals I 12 otro
AR 1994 R29026 COLOMBIA NAA.
IDENTIFICACION DE LA TRIPULACION
13 CONDUCTOR PRINCIPAL: Nombres y Apellidos 18 GONDUCTOR AUXILIAR: Nombres y Apeliidos
ANANIAS RONCANCIO P 0.0.0.0.0.0.8.¢.¢.9.6.¢
14 Documento de Identidad No. 15 Nacionalidad 19 Documento de Identidad No. 20 Naclonalidad
4228529 COLOMBIANO XXXXXXXXXXXXX XXXXXX
16 Ucencla de Conduclr No. 17 Libreta de Tripulante Terrestre No. 21 Licencia de Conducir No. - 22 Libreta de Tripulante Tarrestre No.
4228529 N/A XXXXXXXXXXXX XXXXX
t DATOS SOBRE LA CARGA
23 Lugar y Pals de carga IZ4 Lugar y Pals de descarga
QUITO ECUADOR IPIALES COIl OMBIA

25 NATURALEZA DE CARGA

A A A

o

REMITENTE SIGMPLAST S.A.
DESTINATARIO FRITO LAY COLOMBIA LTDA

A, Pelig D B.S I o D C. Peracible |:| D. B otra (espacificar)
[: 4 de Ider de los ysu (Indicar si son de 20 o 27 Numeros de los precintos aduaneros
40 ples u otra)
ALDU410179-7 40" 119335 |
(28 29 AT . 30 C:ntidad 31 Clase ¥j 32  Paso en Kilogramos 33@:011-'“’\9‘: R
X & lo cas muota
Carta de Porte No. Descripgién de las Mercancias bul!og rl?s"bul!o: Ty N D uche
31011306 1485 ROLLOS DE LAMINAS DE PLASTICO 3(:/ PALLETS| 24,350.00 22,545.18
IMPRESAS
oy ey | o |
37 20 pRnn 4B 3 O

DEPOSITO:  ALMAFRONTERA / EyE 1646890 | - i
34 Precio de las Mercanclas (INCOTERMS 1990) y tipo de moneda ¥ RN
~FOTAL
[ CPT USD 115167.66 ) 24 25000 22 545,18

[35 Observaciones de la Aduana de Partida

36 Firma y sello de la autoridad que interviene en la Aduana de Partida

40 Fecha de emisién

de Mayo de 2006

VENEZUELA: Avda. Lisandro Alvarado Transv. 93 galpén 123 - 130 Sector La Florida, Valencia Edo. Carabobo Tels.: (0095841) 356601 / 354958 / 355715 / 353353

[ECUADOR: Avda. Panamericana Norte Km. 15 2 Via Calderén Tels.: (0095932) 823843 / 44 / 45 / 46 - Quito
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Anexo 6. Planilla de Recepcion

PLANILLA DE RECEPCION Pagina 1 de
PLANILLA DE RECEPCION
372006000003368
DEPOSITO: ALMAFRONTERA LTDA. - IPIALES- CRA.1
(5501)
1. No. PLANILLA DE ENVIO 2 USUARIO QUE REALIZA LA PLANILLA DE ENVIO
COOP DE TRANS DE CARGA PESADA
372006000003292 RUTAS DEL CARCHI
3. No. PRECINTOS 4. FECHA Y HORA DE INGRESO
4/18/2006 2:54:38 PM
5. EMPLEADO QUIEN RECIBE 6. C.C. EMPLEADO QUIEN RECIBE
WILSON CANCHALA Q 98364665
B MERCANCIAS A RECIBIR |
7 ITEM 3. No MANMIESTO |9, No. DOC. 10.EMBALAJE [IL CANTIDAD |12 PESO BRUTO | 13. MARCAS ||
[TRANSPORTE Kg.) IBULTOS
o AENT CAIA o A
1 b7oos000003205007925v2  fCAJA 800 ggoo[ls‘ HERAA
14, DESCRIP. MERCANCIA Y OBSERVACIONES -
[CONSERVAS DE PESCADO SARDINA EN SALSA DE TOMATE EN CAJAS DE 50 IATAS DE a
155 GRS APROX.MCIA RECIVIDA SIN VERIFICAR CONT. =
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Anexo 7. Control de ingreso de mercancias.

Be fechar 12/08/2004

Hoia 1

Bepas.
ﬁa 097
491098
01099
601194
aniint
481182
401183
§01184
961103
§1184
801507
a0i108
001107
foiitg
801t
ap1ii2
901113
061114 3
001115 3
801114 ¢
001147 :
001118
601139
001124
091121

001i22 3

801123
401124
001125

901124
40iiz7

Bo1128

Total

#RUELLDS BEPOSITOS COH PESD £M CERG 193, £S5 DEBIDG A GUE EL VEWICULO ¥D B4 WEPESABO

Hanifiesio Ho.

E::h Porte

DE: ALHACENADORA LA FRONTERR LTDA.
HIT. 800.18%.067-7 IPIALES - COLORIA
i EH

Servigio al Cosercic Exterier

ASUNTO: CONTROL BE INGRESES BE HERCANCIAS

Bezcriprion de 1a Hercancia

.......... FssrrrEIeEaIEIIIIITIESETERA IIISITISINIEETEEcIasasassean

72 ﬁﬁaﬂﬁﬂﬂ&ii"ﬂ
372004000003225.
372006500003227
372804000003228
I72004000003228
37200600000322
37200500000322%
37200400000323¢
I720060000030232
3726040006003232.
I778B4040003035
372006000003241
377606000003242
3720060008030243
372608000003244
I77004000003285
I720046000003851
uaaaaaea’"“

?’9659009‘4 &2
372066000003280
372004000003287
3726046000003248
I72004500003249
3729&39@ﬁ9ﬂ4;8u
72556000003784
372804000003293
372004000083295
I720050000037%5.

I72006000003295,

ITI006000003794
37200500000329%

Pepasitos @ i

a

Be791342
§97913%2
§07917v2
§07916%2
04791447
323848
403457
403658
453854
Ja8HET
$000703
B000444
497918v2
G07509V1
HFRIRIE
ECH00385
028843
§28857
4096730
$05649
428488
SH075808
0505
928844
428840
14014317
31568104
Q079232
40792292
60792342
§28873
4288

defe de Hodeoz

SARDING SOBERAHA EH TORATE B0
SARDINA SORERANA EN TONATE 48L
SARDINA HOCADD DE HAR

ATUR RALLADG EN RCEITE INDUYAL
BTUN LORITE EH ALEITE {481
EnLTkEE PL%STZEQ Y BE LOHA

SﬁLETéEIFS ﬁékxés REFERENCIAS
BTUN RALLADD EM ACEITE IWBUVAL
ATUH LORITE £N ACEITE X480
PESCADD COWGELADR

PIEDRG FORED

SARDINA BOUADD BE HER

SARDINA SOBERAHA EN TORATE 24L
SHRDINA SRBERANA EN TORATE #8L
DICCIOHARING Y EMCIELOPERIAS
LARINAS RICROPOROSAS DE ¥4
SRTICULOE DE U50 DORESTIER Y §
FESCADD CONGELADD
SHHITARIOS YARIAR REFEREN
FaPEL CORRUGADD HEBID CAL
BLARERE ¥AR REF
BESPERDICID DE PAPEL 0 CARTON
BALDRGAS 1 LOSAS DE CERARICA
CARPANAS PARE SORBREROS
PELICHLAS DE POLIPROPILENG RIB
CHRIdH IRERICA

SARDING SOBERAHA EN TOHATE ML
SARDIHA SURERANA ER TORATE 480
4TUH LORITE EM ACEITE M48L
LARINAS DE PDLIMERBS BE ETILENM
ROTOR 430 WP

45

NL1
134D

Fecha de Ingreso BIAM:

?resanx. Lant.

£AJAS 1458
EAJAS P
ERJAS 1300
CAIRS 1260
ChIAR 2080
ChIAS 1709
FRLLETS EH
CAJAS 547
Lilks 2600
LhaIES 1200
BULTES 1451
SREES A8D
ChIRS 1300
ERIRS 1308
CAIRR 1300
ChIRS 128
RELTRS 7%
BULIES 487
HULTAES 1212
LhleS 1574
FORINAS 3t
ROLLES bab
FALAS 184
FALLETS 114
RULTES 2

PALLETS L]
CaIES 258
ChdRs i)
£h3as 400
CAJIAS 1606
PALLETS ¥4
ChIAS g

Recibi Canforee DIAH

Firea Funciprario
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U = =77 ey = e SRR e e T S e e
Peco  Hosbre del Iasportader

1595@ HﬁL HO LA SABAHA 5.4,
}H?ﬁﬂ ROLINOD Lh SABANR 5.4,
12300 ROLIMO LA SABANA 3.4,
12730 HOLING LA ShBAHA S.4.
21250 ROLIHD LA SREANA 8.8,
§ YEHUS COLDHRIANA 5.4
£5040 PRODIRPER
0 RLFAGRES 5.A.
§ HOLIND LA SABANA 5.5,
o ROLING Lh SABAMA 5.4.
29350 HaRIA ALEJAMDRA RRTEAGS
& RERCOTEX LiB4
O HOLIND L& SARANA 5.4,
O HOLING LA SABANA 5.4,
T HOLIND L& SABANA 5.4,
2360 DIGAUNBIAL PANAMERIEARA L
§ CHRERTEX 5.4,
& ALURAR LTDA.
27500 HARIA ALEJAHBRA ARTEAGA
KLFARRES 5.4,
¢ CARTOMERA HACIONAL 8.4,
0 £.h. REJIA
§ CARTOMES ARERICA 5.5.
¢
o
o

==

SANITARIOS RARACAY COL
SOMBRENDS ARTESANALES DAM
FACHFILE LTDA

§ SANCHED HHDS. LTBA.

§ RBLING L& SARRNA 5.4,

¢ ROLING LA GABANA 5.5,

O HDLING LA SABRNA 5.A.

§ FRESEA LECHE

o SCHLUMBERGER SURENCD 5.4

7%
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Anexo 8. Acta de reconocimiento de carga — Documento 1

ACTA DE RECONOCIMIENTO DE CARGA
Niimero Reconocimiento Oficializado: 372006000000392
Nitmero Manifiesto/Documento Consolidador: 372006000006448

No hay documentos de transporte por Aprehender

IResultados de la Verificacion - Manifiesto: 3720060000648 . |
IDocumento de Transporte No.”f’cso Reconncid?”(‘amidnd Recunociclal
114014749 l164000.63 10838 |

Manifiesto: 3720060000645

Planilla de Envio Global)l ~ Documento de ol Cantidad e
No. : Transporte No. Feso Tota | Total Deposite
IB72006000006412 14014749 1640006310838 |20 ALMAFRONTERALTDA. -

IPTALES- CRA.1
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Anexo 9. Acta de reconocimiento de carga — Documento 2

~DIAN

et o Svondning v Setia, Naodeslse

ACTA DE RECONOCIMIENTO DE

CARGA
TERRESTRE

L ADMINISTRACION
IPIALES
2. No. ACTA RECONOCIMIENTO
372006000000392

3. TRANSPORTADOR
TRANSPORTES ESPECIALES

A.R.G. LIMITADA.

4. IDENTIFICACION DEL MEDIO
TPN743/PZLAGY/PZQO2I/TNBE 14/

5. No. VITELOVIATIVDTA
14006421/2/3/4/5/

6. FECIHTA DIZ ARRIBO MEDIO
TRANSPORTE

0. FECHA ENTREGA
DOCUMENTOS

10, FRCHA FIN DESCARGUE

13. NUMERO
MANTFIESTO/DOCTUMENTO
CONSOLIDADOR

IAfio Mes Dia Homa fio Mes  Dia Ilomn Afio Mes  Din Homa

20006 7 13 17 2006 7 13 17 2006 7 13 17

7. TOT.FOLIOS 8. CANT. hOCS 11. BULTOS 12. PESO(Kyg)

1 I 10,838.00 164,000.63 372006000006448
14, FECHA INICIO RECONOCIMIENTO 15, FECHA FIN RECONOCIMIENTO 16, TIPO RECONOCIMIENTO
Afio Mes  Dia Hora  MinjAfio Mes Dia Hon Min

2006 7 14 8 440006 7 14 12 53 | Parcial ~| |Fisica ~]

17. CONFORME 18. POR QUIE?

BIEN NUMERO DE BULTOS

BIEN PESO BRUTO

A

s1 @ No O W __J
19, MERCANCIAS CON BECONOCIMITNTO
1 e CONTENEDOR | PRECINTO BULTOS PESO ENCONTRADOT by aCTONES
TRANSPORTIE ENCONTRADOS (K2)
14014749 | [ [10838 1163990 TARA
"BIEN PESO REALIZAR SUMINISTRA
BIEN BULTOS Shes Sk DA POR EL
IRUTO. SEGUIMIENTO
. DEPOSITO
F | o | oo '

20 OBSERVACIONES

MERCANCIA CHICLES, BOM
CONFORME CON DOCUMENTO

BONES, CARAMELOS, CONFITES;
S DE TRANSPORTE.

SE ENCUNTRA
PRESENTA FALTANTE DE 10.63

a

B

e

IIN CONSTANCIA SETIRMA POR QUIEN EN ELTA INTERVINIERON

D1, FUNCIONAINO DIAN

22, FUNCIONARIO DIAN

BRAV® PAY ERJZABETH

P e |

ELIZABETH BRAVO PAZ

Ident

N

iticacion: 3695033

=T

Identificacion: 3695033

D1, REPRESIN TANTR BODRGA

24, RMRESENTANTE EMIPRES

A TRANSPORTADORA

\ A\ ANGELIZA LOZANO " FERNANDO AYALA
N, \ Y I(I‘.lltll!(,d(,l(“! 34607214 Identificacion: 400994513
?%"J\; .:u}:_-;,"”LE’.?* Al 'm‘D.A.
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Anexo 10. Oficio dirigido DIAN, Términos de Nacionalizacion Mercancia.

Ipales, 05 de Julic de 2006 DBPO0IiZe3

Divasion de Comercio Exterd
Het: TERMINOS NACIONALIZACION DE MERCANCIA
Caordial satudo

Por medio de la presente me permito informar a usted que €l dia 05 de
Julic de 2006 vencen les términos de nacionalizacion de la mercancia
amparada con Carta Porte No. ECO00395 consistente en 2 bultos
conteniende prendas de vestir deportivas.

Lo anterior para Bines pertinentes deley.

3e anexan fotocopas,

Manihesto ITZ008000004083
ECO00395

MRYRONTERR 1#
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Anexo 11. Prorroga Término de Permanencia — Documento 1

560
& . DIAN

R R IRT D FER PITE e

Y TR

Administracion Delegada de Aduanas Nacionales de Ipiales
Division de Servicio al Comercio Exterior

RESOLUCION  No. 37068-643-0589
Ipiales, 16 de mayo 20006

Por medio del cual se resuelve una peticion de Prorroga.
L
La Jefe de la Division de Servicio al Comercio Exterior, de la Administracion Delegada
de Aduanas Nacionales de Ipiales, en usc de las facultades legales previstas en la

Resolucién 19639'en especial de las consagradas en la Resolucidon 0003 del 02 de
agosto de 1999, y

CONSIDERANDO

Que la seriora NANCY VELASCO NARVAEZ, Representante de la Sociedad de
Intermediacion Aduanera MULTICOMEX SA obrando en representacion de los sefiores
Mercadeo Internacional Lida. Cl, radicado internamente en esta Administracion con el
numero 3057 del 16 de mayo de 20086, solicita prorroga del término de permanencia de
la mercancia en deposito, por el término de dos meses, el peticionario solicita la
prorroga con base en el articulo 79 de la Resolucion 4240 de 2000.

Que la mercancia para la cual se esta solicitando la prorroga consiste en: 2756 cajas de
atun rallado en aceite en caja de 48 latas por 170 gramos cada una. ubicada en el
Depodsito Almafrontera SA

Que de conformidad con lo dispuesto en el Art. 79 de la Resclucidn 4240 de 2000, !a
prorroga dei término de permanencia de la mercancia de los dendsitos de que trata el
literal a) del articulo 78 de la Resolucion ibidem, sera concedida por el jefe de la
Division de Comercio Exterior, por una sola vez a solicitud del interesado, siempre aue
la misma se presente con una antelacién de 5 dias habiles a su vencimiento.

Que de acuerdo con la Carta Porte I0.001793 del 24 de marzo de 2006 y el Manifiesto
de carga No. 3720060000002555 delg4_de pfarzo de 2006. la mercancia ingreso al

pais el 24 de marzo de 2006, por lo tanto el término de dos meses de permanencia de
la mercancia en depdsito se vence el 24 mayo de 2006

Teniendo en cuenta lo anterior y que la peticion se presenta el 16 de mayo de 2006. se
entiende que fue presentada con 5 dias héabiles de anticipacion a la fecha de
vencimiento de permanencia en depdsito de la mercancia, esle despacho procedera a
autorizar la prorroga solicitada por el término de dos (2) meses contados a partir del
25.de mayo de 2006, hasta el 24 de julio de 2006.

@
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Anexo 12. Prorroga Término de Permanencia — Documento 2

€ L IDIAN

Administracion Delegada de Aduanas Nacionales de Ipiales
Division de Servicio al Comercio Exterior

iihatied y Ol

RESOLUCION  No. 37068-643-0589 Ipiales, 16 de mayo 2006

Por o anteriormente expuesto, este Despacho

RESUELVE

A, @
ARTICULO PRIMERO: aytorizar la prérrega del termino de permanencia de ia
mercancia en Depdsito, solicitada por los serfores Mercadeo Internacional Ltda C.i. a
través de la Sociedad de Intermediacién Aduanera Multicomex SA. para la mercancia
consistente en: 2756 cajas de atin rallado en aceite en caja de 48 latas por 170 gramos
cada una, teniendo en cuenta que la peticion se presentd dentro del lérminc previsto
en el articulo 79 de la Resolucion 4240 de 2000.

ARTICULO SEGUNDO: Notificar la presente Resolucion por correo a la senora NANCY
VELASCO NARVAEZ Representante de la Sociedad de Intermediacion Aduanerd

Multicomex SA, en la carrera 6 No. 15-59 Ipiales, segun lo dispuesto en el articulo 567
del Dto. 2685 de 1999.

ARTICULO TERCERO: Remitase copia del presente acto administrativo a los
Funcionarios de Control a Organismos Auxiliares de Funcién Publica de la Division de
Servicio al Comercio Exterior, y al Representante legal del depdsito Almafrontera LLtda.

Contra la presente Resolucion procede el Recurso de Reposicion ante la Jefe de la
Division de Servicio al Comercio Exterior de la Administracién de Aduanas Nacionales
de Ipiales o en subsidio el de Apelacién ante el Administrador de Aduanas Nacionaies

de Ipiales, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la natificacion de la presente
providencia.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASGE

= 7 5
@i ﬁé"’"f""' S e
ARINA CARRENO DE OCHOA- -
Jefe Division de Servicio al Comercio Exterior

Proyecto: RUIBY
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Anexo 13. Licencia Fitosanitaria de Movilizacion.

REPUBLICA DE COLOMBIA

o] LICENCIA FITOSANITARIA PARA LA S TiaeeT
: 0. J02;
TS R MOVILIZACION DE MATERIAL VEGETAL Ul
LA OFICINA DE SANIDAD VEGETAL DE: RUMLCHACA AUTORIZA:
A HEPRESEN 'ACIONAS COMERCIALES MERCURIO LTDLA ‘c.o. No. 837.000,095=0 |oE:
PARA Mgl\ﬁﬁlv?%& LTDA MUNICIPIO IPLALT—:S DEPARTAMENTO NARIE-O
A CRA 45 No 7 - T1 | BARRANQUILLA DEPARTAMENTO  ATLANTICO
LOS MATERIALES VEGETALES (PLANTAS, PARTES DE PLANTAS, SUS PRODUCTOS Y SUBPHODUCTOS) QUE A CONTINUAGION SE DESCRIBEN:
s 2 ’”mm S e.&mwgﬁ —
KGS .SEIS TIL SEENTA Y CINCD m,b.
R YR x,
i .
Lhr g
ek 4
s X
Xy
XX, Ly
QUE SERAN TRANSPORTADOS EN:
[ x| vericuLo TERRESTRE [ | nave Aerea [ ] nave maRITIMA [ | nave FLoviaL
VEHICULO DEPLACAS No.  UFE, = 919 |V‘UELON0. |REF:M#N
EMPRESA ey RUTA IP AL}‘S = BAHRANQUILLA
CRA 45 Ne 7-T1 RAPIDO HUMADEA 1ALR ]
DEL AL
L I C E N C I A VA LI DA - DIA MES ANO DIA MES ANO
UNICAMENTE 14 | 03| 06| | 17|03 | 06
OBSERVACIONES FUNCIONARIO AUTORIZADO
CP 0081 -
HORA: 10:45
LEASE BODEGA AIMAFRONTERA 4 y
el s 7
FIRMA i /
3 NOMBRE LILIAN IVIOIKEI\I?{ CH,
ICA - DDO RD / JUNIO DE1952 FORMA 3- 638
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Anexo 14. Toma de muestras de la sanidad portuaria.

ACODEX LTDA. S.LA.
Ipiales, 14 de marzo de 2006 DTO. IMPORTACIONES

Senores
CONFITECOL S.A.

Bogota

Asunto: Relacion toma de muestras sanidad portuaria Factura
No. 001-029-001554

Adjunto relacionamos cantidad de muestras tomadas para tramite de
certificados sanitarios.

PRODUCTO CANTIDAD LOTES

COD.98247
COD.98344
COD.98601
COD.98017 , —
COD.98214 G (B derch \ cuct et T
COD.98515
COD.98345 VAT WS 273 A coé7 345910
COD.98991 -
COD.98792 7 I el ©UE 792880
COD.98291 L
COD.98680 P
COD.98783 s &l zlz:f el Y, ec93 783021
Ty S rvipieeld, : 20624

COD.98006 ¥/ 08 5
COD.98496
COD.98495
COD-98208
COD.98186
COD.98108
COD.98110

PRECINTOS ROTOS >3p22 @
PRECINTOS NUEVOS o058 /23
NUMERO DE CONTENEDOR__ 22925

Atentamente,

ACODEX LTOA. S.1.A. TRANSPORTES ARG

/ A
S o S CEEL s .
SANID dpély/w\_ 5 ey o dacay
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REGISTROS
FOTOGRAFICOS



REGISTROS FOTOGRAFICOS.

Fuente 1: Seccion Bodegas, Apilamiento de bultos y cajas

Fuente 2: Seccién Bodegas.
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Fuente 5: Manipulacion de mercancias manualmente (Personal de cuadrilla
- ol Ao 7L

=
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Fuente 9: Seccion bodega y oficina administrativa.

nacionalizada y sin nacionalizar.
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