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Introduccion

Muchas compaiiias destinan sus esfuerzos en la generacion de beneficios, tomando en
cuenta simplemente la cantidad de ventas de bienes o servicios, descuidando la administracion de
los recursos de talento humano, tecnoldgicos e inclusive financieros, en especial en paises en

vias de crecimiento, donde de igual forma se genera gran competencia.

En el Ecuador existen empresas que para el manejo de sSus procesos sean estos
sustantivos (propios del objetivo de la empresa) o adjetivos (de soporte a la gestion principal), no
poseen politicas y procedimientos, lo que afecta radicalmente el resultado de la gestion y por lo

tanto los objetivos estratégicos de la misma.

En la Agencia de Aduanas de Vicente Cueva Mariduefia existe el problema de la
demora en la ejecucion de uno de sus principales procesos, el cual es la nacionalizacién de

mercancias importadas.

A través de esta investigacion se propondra la adopcion de medidas que permitan
implementar controles especiales en el proceso de nacionalizacién de mercancias, identificando
clara y de forma precisa las responsabilidades de cada uno de los involucrados en el proceso.
Todo esto se logrard a través del desarrollo de un Manual de Procedimientos para el area

operativa de la Agencia de Aduanas.
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1. Problema a Investigar
11 Tema

“Desarrollo de un manual de procedimientos del &rea operativa del Agente de Aduanas

Vicente Cueva Mariduefia, en la ciudad de Guayaquil”.

1.2 Planteamiento del Problema

El Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia representa a una pequefia empresa que
realiza desde hace mas de 21 afios la actividad de nacionalizar mercancias que son importadas

por personas naturales y/o juridicas del Ecuador.

El Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia cuenta con una cartera de
aproximadamente 25 clientes, de los cuales se generan aproximadamente 900 tramites anuales

ejecutados.

El area operativa encargada de la nacionalizacion de mercancias importadas pretende
medir los tiempos de ejecucion actual del proceso y buscar en los procedimientos mejoras que
fomenten la optimizacion de los tiempos de los mismos, debido a que los clientes normalmente

desean que sus mercancias se nacionalicen en el menor tiempo posible.

Existe la necesidad de proponer mejoras en los tiempos de ejecucion del proceso de
nacionalizacion de mercancias en el area operativa del Agente de Aduanas Vicente Cueva

Maridueria, ya que hay inconformidad en los clientes actuales por el tiempo de demora.
Basado en la presente investigacion se analiza que:

El tiempo promedio que demora el Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia, en
transmitir la Declaracion Aduanera de Importacién para la nacionalizacion de mercancias, en
comparacion con otros agentes de aduana que tienen un numero de declaraciones aduaneras
mensuales menor a 100, supera en un 30% al tiempo promedio establecido por el SENAE, de
acuerdo a la figura 1, el siguiente cuadro estadistico del Grupo 3 de Agencias, y de la etapa 2 del

proceso, en los tiempos de nacionalizacion de mercancias bajo el Régimen de Importacion a



Consumo, “Desde la entrada de las mercancias al almacén temporal hasta la transmision de
DAI”.

a

CUADRO ESTADISTICO DEL GRUPO 3 DE AGENTES DE ADUANA
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Figura 1: Cuadro estadistico del grupo 3 de agentes de aduana, tiempo promedio en dias hasta la
presentacion de la DAI.
Fuente: (SENAE, 2016); Elaborado por: Burgos Roca Alex

Normalmente los motivos principales de demoras se basan en aspectos externos e

internos. A continuacion se menciona primero los externos y luego los internos:

e Cliente trae informacién (de acompafiamiento y soporte) incompleta e incorrecta.

e Sistema informéatico de SENAE lento, lo que afecta en forma directa al tramite de
importacion.

e Cliente no cuenta con los recursos financieros para el pago de derechos arancelarios en el
momento adecuado

e Personal de la Agencia con desconocimiento de los pasos en un proceso comun de
importacion.

e Desconocimiento de que actividades debe desarrollar cada integrante en el proceso de
nacionalizacion de mercancias, lo que causa tiempos de espera innecesarios, errores Yy

reprocesos.



1.3 Formulacion del Problema:

¢El manual de procedimientos del &rea operativa del Agente de Aduanas Vicente Cueva
Mariduefia servira como una herramienta administrativa para que ayude a fortalecer la ejecucién

de los procesos de nacionalizacion de mercancias?

1.4 Sistematizacion del Problema:

o ¢Cuadles son los factores que afectan la ejecucion del proceso de nacionalizacion
de mercancias?

o ¢Cudl es el modelo de procesos mas adecuado para la nacionalizacion de
mercancias del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia?

o ¢Cdémo se puede fortalecer la gestion de procesos operativos en la nacionalizacion

de mercancias del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia?

1.5 Objetivos de la Investigacion:
1.5.1 Objetivo General:

Desarrollar el manual de procedimientos del area operativa, para la nacionalizacion de
mercancias importadas, aplicando el diagrama de flujo, obteniendo una herramienta

administrativa que ayude al fortalecimiento de la ejecucion de los procesos.

1.5.2 Objetivos Especificos:

o Analizar informacion del proceso actual en la nacionalizacién de mercancias
importadas, determinando los factores que afectan la 6ptima ejecucion del mismo.

o Disefiar un modelo de procesos que ayude al fortalecimiento de los
procedimientos que se ejecutan en la nacionalizacion de mercancias basado en la reglamentacién
de ley.

o Elaborar el manual de procedimientos del &rea operativa brindando una
herramienta de gestion que fortalezca la operacion del Agente de Aduanas Vicente Cueva

Mariduefa.



1.6 Justificacion de la Investigacion.

La presente investigacion es un caso real practico y de importancia vital para el Agente
de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia, ya que la correcta identificacion de lo que genere la
demora en el proceso de transmision para la nacionalizacion de mercancias y el planteamiento de
los correctivos claves plasmados en un manual de procedimientos interno del area operativa, que
es el resultado de la investigacion, coadyuvara al incremento de su cartera de clientes y su

permanencia en la actividad de Agente de Aduanas.

Este resultado a su vez impactara en el segmento de Agentes de Aduanas al cual
pertenece Vicente Cueva Mariduefia generando competencia y por lo tanto mejora progresiva en

el proceso analizado, con el correspondiente beneficio en el comercio exterior.

En la investigacion se aplicarén las herramientas adquiridas a lo largo de la formacion
académica principalmente todo lo relacionado a la elaboracion de modelos logisticos, mediante
el analisis de los principales factores que intervienen en la demora de tiempo en la

nacionalizacion de mercancias.

La investigacion permitira conocer cuéles son los factores que afectan en los procesos
de transmisién de datos para la nacionalizacion de las mercancias y desarrollar un modelo

optimo para la ejecucion de los procesos de gestion del area operativa.

Esta investigacion serd un incentivo y abrird la puerta para que el Agente de Aduanas
Vicente Cueva Mariduefia inicie la normalizacion y finalmente podrd incursionar en
certificaciones que le daran un mejor estatus en el mercado, contribuyendo a cumplir con sus
objetivos estratégicos de los procedimientos que se ejecutan en el proceso de nacionalizacién de
mercancias, obteniendo una herramienta administrativa que permita ejecutar la gestion de los

mismos.

La presente investigacion cuenta con la autorizacion escrita del Agente de Adunas
Vicente Cueva Mariduefia, lo que permitira realizar el trabajo de investigacion con el personal de

la Agencia.



1.7 Delimitacién o Alcance de la Investigacién

Campo: Comercio Exterior. Este trabajo se realiza en el campo de Comercio Exterior
por la importancia que este tema, el intercambio de mercancias, siempre ha tenido a través de la
historia humana. Los paises miden su desarrollo en el saldo de sus balanzas comerciales. El alto
porcentaje de empleo que genera el sector y el desarrollo social y econdémico para los

participantes en este campo.

Area: Operativa para la nacionalizacion de mercancias. Esta investigacion se enfoca en
uno de los pilares del macroproceso de importacion, especificamente el proceso de
nacionalizacion de mercancias, que es la operativa que se realiza para legalizar las mercancias

que un pais compra en el exterior.

Aspecto: Desarrollo del manual de procedimientos del area operativa, que contribuya a
la disminucidn del tiempo de nacionalizacion de mercancias. La contribucién de la investigacion
se direcciona en este aspecto en funcion de los beneficios que la agilidad en la legalizacion de la
mercancia trae a los duefios de las mismas, para que lo mas pronto posible las mercancias sean

utilizadas para incluirla en procesos productivos, para comercializarla o consumirla.

Delimitacion espacial: El proceso sera analizado en la Agencia de Aduanas de Vicente
Cueva Mariduefa ubicada en la ciudad Guayaquil en Ecuador. Aunque la Agencia de Aduanas
cuenta con una oficina en la ciudad de Quito, el mismo proceso en esa oficina no sera objeto de

este estudio.

El presente estudio se enfocara en el area operativa del agente de aduana Vicente Cueva
Mariduefia especialmente en el proceso de nacionalizacion de mercancias, que actualmente esta

ejecutandose en la ciudad de Guayaquil con 10 recursos humanos de la Agencia de Aduanas.

Delimitacion temporal: La investigacion se realizard con informacion estadistica del
2015 y de enero a abril del 2016. El estudio del proceso se desarrollara entre los meses de mayo
a julio del 2016, con base a la autorizacion que tenemos del Agente de Aduanas Vicente Cueva

Mariduefa.

Fecha de comparacion: No aplica porque solo llega hasta la recomendacion de la
solucién y no a la implementacion de la misma, por lo cual no habra una etapa de comparacion

de resultados.



1.8 Hipotesis de la Investigacion:

El desarrollo de un Manual de Procedimientos del area operativa del Agente de
Aduanas Vicente Cueva Mariduefia, incentivard una reduccién en el tiempo del proceso para
nacionalizar las mercancias importadas, e incidira favorable y directamente en el cumplimiento

de los objetivos organizacionales del Agente de Aduanas.

1.9 Variables de la Investigacion:
1.9.1 Variable Dependiente
Tiempo del proceso de nacionalizacion de mercancias del Agente de Aduanas Vicente Cueva

Mariduefa.

1.9.2 Variable Independiente
Desarrollo del manual de procedimientos del area operativa del Agente de Aduana, Vicente

Cueva Mariduefia.
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2. Marco Teorico
2.1 Marco Teo6rico Referencial
2.1.1 Condiciones locales aduaneras

Actualmente la globalizacion genera cambios evolutivos en muchos ambitos, sobre todo
en la apertura del comercio exterior de paises en vias de desarrollo, como adn se califica a

Ecuador.

Esta situacion trae consigo oportunidades de crecimiento comercial para Ecuador, ya
gue cuenta con un sistema portuario bastante transitado. El incremento de la actividad comercial
externa que vive el pais se ve impulsado, en gran medida, por los diversos convenios y tratados
que ha firmado Ecuador con otros paises, hecho que convierte al transporte internacional en un

factor relevante al momento de Ilevar a cabo las operaciones de importacion y exportacion.

Segun el Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador (SENAE, 2016), el Estado
Ecuatoriano busca impulsar el Buen Vivir de la Sociedad Ecuatoriana, a través de un control
eficiente al Comercio Exterior que promueva una competencia justa en los sectores economicos;
teniendo como base un recurso humano honesto y productivo, una tecnologia adecuada y un

enfoque a la mejora permanente de servicios.

A continuacion tres conceptos de lo que significa el proceso de importacion, necesarios

para el presente trabajo de investigacion:

Las importaciones son “bienes y servicios comprados a otros paises” (Gitman &

McDaniel, 2002)

De acuerdo con (Acosta, 2002), la importacion es una operacién del comercio exterior
en el que se introduce un producto extranjero a territorio nacional a traves de procedimientos
aduaneros y pago de contribuciones mediante el cumplimiento de restricciones y regulaciones no

arancelarias.



Respecto a (Witker & Hernandez, 2002), la importacion es el proceso al que se somete
una mercancia extranjera como las regulaciones y fiscalizacion tributaria para poder ser utilizada

en el pais de destino.

El incremento de las inversiones en el sector privado y publico, en sistemas modernos
de fabricacion, gestion de la informacion y cadena logistica, generan expectativas relativas a la
reduccion en los tiempos de atencidn por parte de las autoridades aduaneras; lo que requerird de
procesos de control rentables, previsibles y agiles sin dejar de ser efectivos en el control del
fraude aduanero. (Aillén, 2007)

Para realizar los tramites de nacionalizacion de mercancias es necesario la asesoria y el
servicio de un Agente acreditado por el SENAE. (Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
2012)

La Declaracion Aduanera de Importacion (DAI) debera ser transmitida en el sistema
informético del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en un periodo no superior a quince
dias calendario previo a la llegada del medio de transporte, y hasta treinta dias calendarios
siguientes a la fecha de su arribo; de no cumplirse en ese plazo, la mercancias estaran inmersas
en una de las causales del abandono tacito, segun lo estipula el literal a (Cédigo Organico de la

Produccién, Comercio e Inversiones, 2010)

Sin embargo el Estado Ecuatoriano a través del Servicio Nacional de Aduanas del
Ecuador busca constantemente reducir estos tiempos para lo cual se fija metas mensuales, y en
este caso particular es de 2 dias, desde la entrada de las mercancias al almacén temporal hasta la

transmision de la DAI. (Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, 2012)

De acuerdo al (Reglamento al Titulo de la Facilitacion Aduanera para el Comercio, del
Libro V del COPCI, 2011) dependiendo el tipo de mercancias a importar, se deberan adjuntar los

siguientes documentos a la DAI:

o Documentos de Acompafiamiento

e Documentos de Soporte

Transmitida la DAI, el sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del

Ecuador le asignara un namero de refrendo, asi como el canal de aforo al cual deben someterse
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las mercancias, de conformidad con el (Reglamento al Titulo de la Facilitacion Aduanera para el
Comercio, del Libro V del COPCI, 2011)

Las metas de tiempos de proceso que plantea el SENAE son calculados tomando en

cuenta los siguientes elementos:

El historial estadistico de los procesos ejecutados por las Agencias de Aduanas
existentes en Ecuador, clasificadas en categorias que dependen de un nimero de procesos

mensuales.
Los estandares internacionales de Agencias de Aduanas altamente eficientes.
Adicionalmente a estos dos elementos se considera un pequefio porcentaje de mejora
periddica.

(Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, 2012)

2.1.2 Antecedentes del agente de aduanas, Vicente Cueva Mariduefia

Vicente Manuel Cueva Mariduefia, es Agente Nacional de Aduanas desde hace 21 afios,
con credencial emitida por la SENAE, una vez cumplidos todos los requisitos exigidos por la

entidad reguladora.

Es una empresa que cuenta con la infraestructura logistica y recursos para poder ofrecer

soluciones integrales para atender requerimientos de importaciones.

Tiene experiencia de méas de 21 afios en el mercado, lo que le permite ofrecer un

servicio agil y oportuno en el manejo de las cargas.

La Mision de la Agencia de Aduana de Vicente Cueva Mariduefia es “Mantener una
relacion duradera y efectiva con nuestros clientes, satisfaciendo sus necesidades, uniendo la

técnica y la experiencia para la obtencion de la calidad total”.

La Vision de la Agencia de Aduana de Vicente Cueva Maridueia es “Ser empresa lider
en el mercado, con los mejores estandares de eficiencia y calidad de servicio, actualizandonos e
innovando para satisfacer los requerimientos totales de nuestros clientes y seguir tras la

excelencia”.
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El objetivo estratégico del Agente de Aduana Vicente Cueva Mariduefa es realizar
operaciones de nacionalizacién de mercancias en el menor tiempo posible, considerando el
tiempo promedio definido por la SENAE para Agencias Aduaneras con un volumen de menos
100 operaciones al mes y constituirse en el mediano plazo en la Agencia mas importante en su

segmento e introducirse en el grupo de Agencias con méas de 100 operaciones al mes.

La Agencia de Aduana de Vicente Cueva Mariduefia esta exclusivamente prevista para
el manejo del proceso de importacién de mercaderia, para lo cual posee un area de Operaciones
que se encarga de la recepcion y verificacion de la documentacion, el area de transmisiones, v el

personal de apoyo compuesto por auxiliares y mensajeros.

Finalmente cuenta con un plus de servicio de transporte que ofrece a sus clientes una

vez concluido el proceso de desaduanizacion.

La Agencia de Aduanas de Vicente Cueva Mariduefia no cuenta con manuales de
procedimientos operativos y administrativos de las tareas que realiza por lo que es

imprescindible la elaboracion de los mismos, para asi cumplir con los objetivos de la Agencia.

2.1.3 Importancia de los manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos establecen las responsabilidades y sus responsables de
una forma especifica, con la finalidad de evitar funciones duplicadas u omision de alguna de
ellas. (Herrera, 2007)

a)  ¢Por qué son necesarios los manuales de procedimientos en una organizacion?

b)  Facilitan al usuario un sistema referente comun y estandarizado.

c) Proveen documentacion escrita para compartir el conocimiento con todos los
usuarios que intervienen.

d)  Permiten al usuario tener un sistema de archivo con informacion de facil uso y
alcance.

e) Los beneficiarios ejecutan las actividades en base a las especificaciones
establecidas por la organizacion.

f)  Ahorran tiempo y garantizan una respuesta exacta. En lugar de consultar a un

subalterno, se puede revisar el manual y no hay riesgo de que la informacion sea errada.
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g) Se emplean como instrumentos de induccion para nuevos empleados.
Los objetivos principales de los manuales de procedimientos son:

* Colaborar para que las actividades se hagan correctamente en base a las directrices

dadas.

« Asistir en la optimizacion de todos los recursos: tiempo, esfuerzos y cumplimiento de

las instrucciones.

* Incorporar y escoger es mas facil al tener claro los requerimientos de las actividades

establecidas.
« Organizar la elaboracion, verificacion, aprobacion, difusion y uso del mismo.
« Distinguir las responsabilidades de cada area o cargo.

« Facilitar la orientacion e informacién para todos los que interactian dentro de la

empresa.

Adicionalmente se puede manifestar que dentro de los objetivos del empleo de los
manuales de procedimientos se encuentran la estandarizacion de las actividades, estableciendo
un sistema basado en registros y directrices para lograr las metas deseadas y obtener los

resultados adecuados del conjunto de actividades.

Aunque, para lograr la estandarizacion de las actividades es necesario el cumplimiento
de los participantes y la debida aplicacion para obtener los resultados deseados, hasta crear la

costumbre y que el sistema administrativo dé los resultados deseados.

Es importante indicar que la gestion del conocimiento juega un rol significativo, ya que
en conjunto con la experiencia del personal con los manuales de procedimientos tiene una

consecuencia positiva en los conocimientos; en busqueda constante de la mejora continua.
Existen varias clasificaciones de los manuales por ejemplo:
Por su contenido:

e Manual de Historia
e Manual de Organizacion

¢ Manual de Politicas
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e Manual de Procedimientos

e Manual de Contenido Multiple
Por su funcion:

e Manual de Produccion
e Manual de Compras
e Manual de Ventas

e Manual de Finanzas

e Manual de Personal

e Manual Técnico
Por su alcance:

e Manual General

e Manual Especifico

Un manual administrativo es un instrumento que establece las politicas, procedimientos,
sistemas, practicas y demas informacion necesaria, con la finalidad de establecer claramente las
funciones y responsabilidades de los miembros de la empresa y ayudar a mejorar cualquier

aspecto relacionado con la empresa en todos sus niveles que lo integren. (Herrera, 2007)

De acuerdo a (Heredia, 2013), los manuales de procedimientos son documentos que nos
indican claramente cdmo realizar una tarea o actividad, para conseguir un objetivo propuesto,
nos detalla cuales son los pasos a seguir en una organizacion para producir un bien y/o servicio,
nos indica quién es el responsable de cada actividad, y asiste a que siempre se ejecuten las tareas
y/o actividades de la misma forma, imparcialmente de quién las realice, pues se trata de repartir
el conocimiento con las personas nuevas que llegan a la empresa y no conocen cdmo realizar un

proceso o tarea, o para quienes se les encarga una nueva responsabilidad en la empresa.

El manual de procedimientos es un importante instrumento para garantizar que la
organizacion funcione siempre con los mismos criterios, ademas de proteger para que las

personas no se lleven el conocimiento adquirido, el cual pertenece a la empresa. (Heredia, 2013).

No existe un formato estandar universal para elaborar un manual de procedimientos,

cada organizacion lo elabora acorde a sus politicas y necesidades internas.


http://www.pymempresario.com/empresas/
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Sin embargo, de acuerdo a (Heredia, 2013) propone como elementos basicos que

contiene un manual de procedimientos los siguientes:

1. Todo manual de procedimientos debe tener informacion basica del documento, es
decir una portada con identificacién, nombre del procedimiento a detallar, logotipo de la
organizacion, indice y una introduccion del mismo.

2. Tenerun objetivo claro del procedimiento que se describird, es decir, una
descripcion secuencial y ordenada de las tareas que deben realizarse, desde su principio hasta el
fin.

3. Especificar claramente las personas responsables, con el alcance de la actividad a
ejecutar, es decir, expresar qué personas y/o areas de la empresa se implicaran y quiénes
realizarén cada accion.

4. Descripcion detallada de todas las actividades que intervienen en el proceso, esto
es, explicar todo el procedimiento que se debe seguir, paso a paso lo que se debe ejecutar y quién
es el responsable de cada actividad y accion.

5. Detalle de todos los formatos, formularios, documentos, comunicados, mensajes,
etcétera. Esto es, para que cada una de las actividades pueda corresponder a llenar un formato,
enviar un mail, elaborar un memorando y/u oficio, en fin, documentacion que confirmen las
actividades ejecutadas.

6. Los diagramas de flujo o flujogramas, que permitan conocer cual es la secuencia

I6gica de las actividades que forman el proceso, informacién y documentos que lo conforman.

Los diagramas de flujo o flujogramas son representaciones graficas de las secuencias de
un proceso, de forma clara, ordenada y concisa. Permite visualizar las frecuencias y relaciones
entre las etapas indicadas. Se pueden detectar problemas, desconexiones, pasos de escaso valor
afiadido. Sirve para comparar el flujo actual con el propuesto e identificar oportunidades de

mejora. Ayuda a entender el proceso completo.

Asi mismo segun (Franklin, 1998), establece la siguiente estructura para los manuales

de procedimientos, la cual se ha tomado para el desarrollo de esta propuesta:

v IDENTIFICACION, que corresponde a los datos de la empresa, nombre, logotipo,
denominacion del manual, lugar y fecha de elaboracion, nimero de revision, unidades

responsables de su elaboracion, revision y/o aprobacion.
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v INDICE O CONTENIDO, presenta los capitulos que forman el documento.

v" PROLOGO Y/O INTRODUCCION, es la informacion resumida y concisa del
contenido del manual.

v' OBJETIVO, informa la finalidad del documento.

v AREAS DE APLICACION O ALCANCE, se refiere a la cobertura del
procedimiento.

v' RESPONSABLES, Unidades administrativas y/o cargos que intervienen en el
procedimiento.

v POLITICAS, son criterios o lineamientos generales que orientan y facilitan las
operaciones.

v PROCEDIMIENTOQOS, corresponde a la descripcion detallada de las tareas y/o
actividades, explicadas de manera narrativa, légica y secuencial, indica coémo, cuando,
donde, y con que ejecutar el procedimiento.

v" FORMULARIOS O IMPRESQS, son los documentos anexos que intervienen en el
proceso.

v" DIAGRAMAS DE FLUJOS, es la representacion grafica de las actividades
detalladas, presentados de forma sencilla aplicando su simbologia universal.

v' GLOSARIO DE TERMINOS, es la lista que explica las definiciones de algunos
conceptos, términos, abreviaturas utilizadas en el documento y relacionados con su

contenido.

Conforme el Manual del Participante del Curso-Taller Analisis y Mapeo de Procesos,

indica la importancia del diagrama:
a) Ejemplifica graficamente el proceso actual.
b) Permite conocer el tiempo en que se realiza cada actividad.
¢) Muestra los responsables y su actividad dentro del proceso.

d) Es un instrumento que facilita la elaboracion de procedimientos escritos y sus

requerimientos.

e) Facilita la identificacién de actividades innecesarias y situaciones problemaéticas

(repeticion de tareas, tiempos muertos, cuellos de botella, etc.).



16

f) Ayuda a documentar y estandarizar el proceso.
g) Es un instrumento de capacitacion.

A continuacion la simbologia méas usada en los diagramas de flujo:

INICIO/
FIN

Este simbolo se utiliza para indicar solamente el inicio y fin de un proceso.

Un diamante de decisidn siempre plantea una pregunta —sin excepcion- y requiere una
respuesta positiva o negativa (si 0 no) y el proceso se ramifica para ambas respuestas, a partir de

esta decision.

DOCUMENTO

Se utiliza cuando dentro de un proceso se genera un documento.

Copia Recursos
Humanos

Copia Rectoria

Cuando el documento va dirigido a varios destinatarios se utiliza de manera multiple;

inscribiendo en cada simbolo el nombre del destinatario.
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BASE DE
DATOS

Almacenamiento de acceso directo es una manera elegante de decir unidad de disco

duro.

Este simbolo se utiliza cuando se genere u obtenga informacion dentro del proceso y

deba conservarse.

Cuando el diagrama de flujo cambia a otra pagina se usa este simbolo que da

continuidad al mismo, utilizando las letras A, B, C, etc.

CONECTOR

DENTRO DE
PAGINA

Este simbolo se utiliza para establecer en una misma péagina la continuidad del diagrama

y /o para conectar actividades distantes utilizando los nimeros 1,2,3 etc.

DEMORA

Se utiliza para indicar un tiempo de espera.

Descripcion breve de la actividad que realiza otra area externa a la responsable del

proceso.
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>

Las flechas de direccion unen las actividades dandole una secuencia, indican la

direccion o el sentido de éstas.

—

Se recomienda utilizar las flechas de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha (para

evitar ir de abajo hacia arriba y de derecha a izquierda, se recomienda utilizar conectores).

Para obtener una vision macro del proceso y de sus interacciones dentro de la empresa,

en el desarrollo del manual de procedimientos se utilizara la siguiente matriz SIPOC. (Leira,

2013).
Outputs “H i‘] i’
C

Process

i

S I L O

Figura 2: Matriz SIPOC
Fuente: (Leira, 2013); Elaborado por: Burgos Roca Alex

SIPOC, son las iniciales de las palabras en inglés de “Supplier, Input, Process, Output,
Customer”, que es una de las herramientas que se utiliza tanto en el Seis Sigma como en la

gestion por procesos en general. A continuacion en la tabla 1 se presenta el detalle de sus siglas:

Tabla 1
Detalle matriz SIPOC
(Supplier) (Inputs) (Process) (Outputs) (Customer)
Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
Persona que Son los insumos Son las Producto que Usuario  que
dota de los o recursos que se actividades resulta de la recibe el
insumos para necesitan para que modifican combinacién de producto
iniciar el ejecutar el las entradas en los diversos resultante del
proceso. proceso. Los salidas, con un factores o inputs proceso.
cuales pueden ser valor de produccion.
informacion, agregado.
materiales 0
personas.

Fuente: (Leira, 2013); Elaborado por: Burgos Roca Alex
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Conforme lo resume (Leira, 2013), las tareas a realizar para elaborar este diagrama son:

e Reconocer cuales son los procesos de gestion.

Fijar los recursos necesarios del proceso, es decir las entradas.

Definir los proveedores de las entradas del proceso.

Establecer las salidas del proceso.

Decretar quién es el usuario de cada una de las salidas obtenidas en el proceso.

Adicionalmente en el manual de procedimientos se aplicara el mapeo del proceso, que
conforme (Baca, y otros, 2011) es una representacion grafica, secuencial de los diferentes pasos
0 etapas y puede limitarse a un subproceso, a uno especifico o ampliarse a toda la organizacién.
Con el mapeo se persigue el proposito fundamental de identificar todos los pasos y movimientos
para ver cudles son fundamentales o innecesarios, permitiendo asi la simplificacion y
racionalizacion en el uso de los recursos. La representacion grafica del proceso facilita su

visualizacion y favorece eliminar los pasos que no agregan valor y detectar los cuellos de botella.

Mapear un proceso permite redisefiarlo y redefinir su trayectoria hacia una operacion

mas eficiente. Las técnicas cominmente usadas para el mapeo de procesos son las siguientes:

1. El diagrama de flujo que consiste en poner graficamente en orden a los diferentes
pasos que integran el proceso mediante el empleo de simbolos estandares cuya forma y tamafio
representan un significado determinado.

2. El IDEF (Integrated Computer Aided Definition), que construye con diagramas,
acompafiados de texto y glosario a traves de los cuales se explican y detallan los flujos,
secuencias, etapas e intervalos.

3. Los Petri-nets que consisten en el establecimiento de diferentes eslabones que
conforman la cadena de un proceso, formalizandolo a través de conectores y simbolos que
basicamente se refieren a un lugar y al flujo de informacion que parte de alli, para llegar a otro
lugar.

4. La simulacion, entendida como el disefio del modelo formal del proceso, proveerlo
de informacién y observar su evolucion, antes de ponerlo realmente en funcionamiento. Con esto

se puede prever el comportamiento del proceso. (Pérez Cruz, 2004).

Para el desarrollo del manual de procedimientos se utilizara la técnica “diagrama de flujo”.
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2.2 Marco Conceptual

Es importante para el desarrollo de este tema de investigacion definir fundamentos que
se irdn a utilizar y de esta manera evitar malas interpretaciones en los conceptos que se van a

mencionar, es por esto que a continuacion se detalla lo siguiente.

Aduana.- Es una oficina de constitucion fiscal, publica y gubernamental, situada en
puntos estratégicos, por lo general en fronteras, puertos, aeropuertos, terminales ferroviarias,
costas, terminales internacionales de transporte de mercancia o personas, es la oficina encargada
del control de todas las operaciones de comercio exterior, con el objetivo de controlar el trafico
internacional de mercancias que se importan y exportan desde un pais hacia otro, asi como
recaudar los impuestos correspondientes, regular el ingreso y salida de mercancias cuya
naturaleza pudiera perjudicar la produccion nacional, la salud publica, la paz o la seguridad de

una nacion.

Por tanto aduana, es la entidad que controla todas las operaciones de comercio exterior
y en la cual participan los Agentes de Aduana, en nuestro caso el Agente Vicente Cueva
Maridueria.

Nacionalizacion de Mercancias.- Instante en que ocurre el pago de los derechos de
internaciéon y de los impuestos internos aplicables, tales como el ad valérem, impuesto de
consumos especiales ICE, el Impuesto al Valor Agregado (IVA), entre otros, que habilitan al

importador para ingresar bienes al pais.

Actividad que realiza el Agente de Aduana, Vicente Cueva Mariduefia, en la aduana,

conforme la demanda de sus clientes.

Agente de Aduana.- Es la persona autorizada por la autoridad aduanera para efectuar
ante los organismos competentes, en nombre y por cuenta de la entidad que contrate sus

servicios, todos los trdmites relacionados de las operaciones, regimenes o actividades aduaneras.

El Agente de Aduanas efectia una funcién de naturaleza comercial orientada a facilitar
a quienes contraten sus servicios, cumpliendo con la normativa juridica vigente en materia de
importacion, exportacion, transito aduanero y cualquier otra actividad relacionada a dichas

operaciones aduaneras.


https://es.wikipedia.org/wiki/Frontera
https://es.wikipedia.org/wiki/Costa
https://es.wikipedia.org/wiki/Mercanc%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Importaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Exportaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Pa%C3%ADs
https://es.wikipedia.org/wiki/Impuesto
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En este caso, Vicente Cueva Mariduefia, sujeto al cual se estd desarrollando el manual

de procedimientos, en la presente tesis.

Depobsito Temporal.- Corresponde a un destino aduanero, en el cual las mercancias
objeto de las operaciones aduaneras se almacenan temporalmente en un lugar autorizado por la
administracion aduanera, los cuales pueden ser recintos cerrados, areas cercadas o delimitadas y
ubicadas dentro de las zonas primarias de las aduanas o en espacios geograficos cercanos a las

aduanas.

Por lo que en los depositos temporales son almacenadas las mercancias importadas y el
personal operativo de Vicente Cueva, debe realizar gestiones para la nacionalizacion de

mercancias.

ECUAPASS.- Es el sistema aduanero ecuatoriano que permite a los Operadores de

Comercio Exterior poder realizar todas sus operaciones aduaneras de importacion y exportacion.

Por tanto es el sistema informatico con el cual el personal operativo de Vicente Cueva,

debe interactuar para la nacionalizacion de las mercancias.
D.A.l.- Declaracion Aduanera de Importacion.

La misma que es parte fundamental para realizar el trdmite de nacionalizacion de las

mercancias.

Documentos de Acompafiamiento.- Se constituyen documentos de acompafiamiento
aquellos que denominados de control previo, deben tramitarse y aprobarse antes del embarque de

la mercancia de importacion.

Documentos de Soporte.- Constituiran la base de la informacién de la DAI a cualquier
régimen. Estos documentos originales, ya sea en fisico o electronico, deberan reposar en el
archivo del declarante o su Agente de Aduanas al momento de la presentacion o transmision de

la Declaracion Aduanera, y estaran bajo su responsabilidad conforme a lo determinado en la Ley.

Los documentos de soporte son: el Bill of Lading o documento de transporte, el Invoice
o factura comercial, el certificado de origen en los casos que proceda, y demas documentos que

el SENAE o que el Organismo regulador de Comercio Exterior considere necesario.


https://es.wikipedia.org/wiki/Aduana
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Por tanto son los documentos que forman parte de la DAI, y con los cuales el personal

operativo de Vicente Cueva interviene para la nacionalizacion de las mercancias.

Proceso.- Un proceso es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de Idgica que
se enfoca en lograr algun resultado especifico. Los procesos son mecanismos de comportamiento
que disefian los hombres para mejorar la productividad de algo, para establecer un orden o

eliminar algun tipo de problema.

En este caso el servicio que ofrece el Agente de Aduanas Vicente Cueva, es el resultado
de un conjunto de procesos que efectia para nacionalizar las mercancias que le demandan sus

clientes.

Procedimiento.- Es un término que hace referencia a la accion que consiste en

proceder, que significa actuar de una forma determinada.

También es un método o una manera de ejecutar algo. Un procedimiento consiste en

sequir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de manera eficaz.

El procedimiento consiste en el seguimiento de una serie de pasos bien definidos, que

permitiran y facilitaran la realizacién de un trabajo de la manera méas correcta y exitosa posible.

Por lo que son actividades necesarias y de caracter obligatorio que se definen en este
proyecto, en el manual de procedimientos para el Personal Operativo del Agente de Aduanas,

Vicente Cueva.

Manual de Procedimientos.- Un manual de procedimientoses el documento que

abarca toda la descripcién de las actividades que deben ejecutarse para la realizacién de un area.

El manual contiene los nombres de los cargos o areas que deben intervenir, con su grado
de participacion y responsabilidad. Contienen informacion y modelos de formatos, formularios, o
documentacion necesaria a utilizar y cualquier otro recurso que pueda asistir para el correcto

funcionamiento de las actividades dentro de la organizacion.

El manual de procedimientos es un medio escrito que sirve para registrar y dar
informacion clara respecto a una actividad especifica en una organizacién; coordina de forma
ordenada las actividades a seguir para lograr los objetivos especificos, mostrando claramente los

lineamientos e instrucciones necesarios para la mejora del desempefio.
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Exposiciones de algunos autores acerca de lo que es un manual administrativo:
A. Reyes Ponce

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar (manuable) se
concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto:

orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa”
Graham Kellog

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer

debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo".
Terry G. R.

"Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y

pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”.
Continolo G.

"Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar
en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo™.
DuhatKizatus Miguel A.

“Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacidén y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se

consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo”.

En conclusién es el documento en el cual se detallan por escrito las actividades que
deben llevar a cabo para obtener determinada tarea, en este caso lo que el personal operativo del
Agente de Aduana, Vicente Cueva debe efectuar en el &mbito de sus funciones para la

nacionalizacion de las mercancias.

Medicion de Tiempo.- Permite datar los momentos en los que ocurren determinados

hechos (lapsos relativamente breves) o procesos (lapsos de duracion mayor). En una linea de
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tiempo se puede representar graficamente los momentos historicos en puntos y los procesos en

segmentos.

Considerando que los tramites de nacionalizacion se analizan estadisticamente acorde a
su tiempo de demora, la medicion de tiempo constituye una herramienta basica para conocer

estadisticas en los tiempos de ejecucion de los procesos que forman parte y que se llevan a cabo.

Mapeo de Procesos.- Es una representacion gréfica, secuencial de los diferentes pasos
0 etapas y puede limitarse a un subproceso, a uno especifico o ampliarse a toda la organizacion.

Técnica que se esta considerando en el desarrollo del manual de procedimientos para el

Agente de Aduanas Vicente Cueva.

Flujograma.- También conocido como diagrama de flujo, consiste en poner
graficamente en orden a los diferentes pasos que integran el proceso mediante el empleo de

simbolos estandares cuya forma y tamafio representan un significado determinado.

Herramienta que se utilizara para el mapeo del proceso, la misma que se incluira en el

manual de procedimientos para el Agente de Aduanas, Vicente Cueva.

Calidad.- Cumplir con los requerimientos que necesita el cliente con un minimo de

errores y defectos.

Vision a la cual estad inmerso el mercado competitivo, a fin de captar mayor cartera de

clientes y ser lideres en el mercado, en este caso los agentes de aduanas en el ambito aduanero.

Seis Sigma.- Un concepto generalmente asociado a la administracion por procesos es el
de la mejora continua y una de las tecnologias de mejora continua mas conocida y empleada es la
de seis sigma. Esta metodologia fue conocida a finales de la década de los 80 por el éxito que
tuvo su implantacion en la empresa Motorola, en la cual se puso en practica con la intencion de
reducir errores, defectos y retrasos a través del seguimiento y correccion de los diferentes

procesos de la empresa.

Metodologia a la que pertenece la matriz SIPOC, la misma que se esta considerando

para el desarrollo del manual de procedimientos para el Agente de Aduanas, Vicente Cueva.

Observacion Directa.- Es un instrumento valido de recoleccion de informacion y

consiste en el registro sistematico, valido y confiable de comportamientos o conducta manifiesta.
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Puede utilizarse como instrumento de medicion en muy diversas circunstancias. Existen dos

tipos diferentes de observacién; participante o no participante. En la primera el observador

interactta con los sujetos observados y en la segunda no ocurre esta interaccion.

Encuesta.- Es una técnica que utiliza un conjunto de procedimientos estandarizados de

investigacion mediante los cuales se recogen y analizan una serie de datos de una muestra de

caos representativa de una poblacién o universo mas amplio, del que se pretende explorar,

describir, predecir y/o explicar una serie de caracteristicas.

que se

Por lo que observacion directa y encuesta son técnicas de levantamiento de informacion

han considerado aplicar en la presente tesis para el desarrollo del manual de

procedimientos del Agente de Aduanas, Vicente Cueva.

2.3 Marco Legal

Dentro de la presente investigacion se tomara en cuenta:

Codigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversion R.O. 351 del 29 de
diciembre del 2010. Este Cddigo tiene por objeto regular el proceso productivo en las
etapas de produccion, distribucién, intercambio, comercio, consumo, manejo de
externalidades e inversiones productivas.

Reglamento al titulo de la Facilitacion aduanera para el Comercio, del V del COPCI
R.O. 452 del 19 de mayo del 2011. El reglamento contiene informacion detallada del
proceso de importacion, en especial de los pasos que se deben seguir, la
documentacion acompafiante, tipos de aforo, mecanismos de pago y los diferentes
regimenes de importacion.

Resoluciones de Comité de Comercio Exterior. Directamente relacionado a nuestro
proceso a mejorar porque de este Comité se derivan las politicas y macro definiciones
del comercio exterior ecuatoriano.

Boletines del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. Directamente relacionado al
proceso a mejorar porgue de este Comité se derivan las politicas y macro definiciones

del comercio exterior ecuatoriano.
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Reglamentos Técnicos del Instituto Nacional Ecuatoriano de Normalizacion (INEN).
Dirigido a la proteccion del consumidor y la promocion de la cultura de la calidad y el
mejoramiento de la productividad y competitividad en la sociedad ecuatoriana. Esta
vinculado a todo proceso de comercio exterior, sea en el ambito de exportacion e
importacion de carga.

Resoluciones de la Secretaria Técnica de Drogas. En todo proceso de comercio
exterior es fundamental el control del trafico de drogas y por esta causa debemos
considerarla en la elaboracién del proceso de nacionalizacién de cargas del Agente de

Aduanas Vicente Cueva Mariduefia.
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Capitulo 111

3. Marco Metodoldgico

3.1 Tipo de Investigacion

El tipo de investigacién es descriptiva, busca especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro
fendmeno que se someta a un analisis. Es decir, Unicamente pretenden medir o recoger
informacion de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se

refieren, esto es, su objetivo no es indicar coémo se relacionan éstas.

3.2 Enfoque de la Investigacion

Enfoque Mixto: Consiste en la integracion de los métodos cuantitativo y cualitativo, a
partir de los elementos que integran la investigacion. Con los dos enfoques se obtendrd un
conocimiento exacto de la situacion actual, lo que permitird plantear la solucién 6ptima mediante

un manual de procesos para el area operativa del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia.

Parte del estudio del anélisis de datos numéricos, a través de la estadistica, para dar
solucion a preguntas de investigacion o para refutar o verificar una hipotesis. En este caso con la
aplicacion de una encuesta a todo el personal que desarrolla las labores en el area operativa del
Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia se obtendran datos numéricos que ayudaran a

contestar las preguntas de nuestro estudio.

Parte del estudio de métodos de recoleccion de datos de tipo descriptivo y de
observaciones para descubrir de manera discursiva categorias conceptuales. En la investigacion
se realizard el levantamiento del proceso actual de importacion que realiza el Agente de Aduanas

Vicente Cueva Mariduefia.
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3.3 Técnicas e Instrumentos de Recolecciéon de Datos

Levantamiento de informacion: Para documentar un manual de procedimientos se
requiere realizar previamente un levantamiento de informacion en la organizacion, para el efecto
se pueden utilizar una o mas de las siguientes técnicas, segin (S.A., Jabezstrategia; S.A.,
Bupartech, 2015):

e Observacion Directa del proceso actual de nacionalizacion de mercancias.

e Encuesta Escrita con preguntas cerradas.

Observacion Directa: El proceso de levantar informacion mediante la observacion
directa se lo realiza mediante la recopilacion de datos e informacion de la situacion actual del
procedimiento, con el proposito de identificar problemas y oportunidades de mejora.

El relevamiento a través de la observacion directa se Ilama relevamiento dindmico, por

cuanto se obtiene lo que realmente hace la persona.

Para el levantamiento de manuales de procedimientos se seguiran las siguientes

instrucciones:

1. Restringir el procedimiento: El inicio y fin del procedimiento. Ejemplo: Recepcién de
documentos de importacion (Inicio) y Entrega de documentos para la salida de la mercancias del

almacén temporal. (Fin del Procedimiento).

2. Cargo: Definir el nombre del cargo responsable, conforme a los puestos debidamente

establecidos. Ejemplo: Coordinador de Operaciones.

3. En la descripcion de las actividades del procedimiento, siempre se debera iniciar la

actividad usando el verbo en tercera persona.
4. En los pasos de decision se utilizaré verbo en infinitivo.

5. Determinacién de los objetivos y metas, lo que se espera del procedimiento

propuesto.
6. Los procedimientos se hacen vincular y mencionar utilizando el formulario "anico".

7. El grupo de funcionarios de apoyo deberan entregar el procedimiento ya verificado

con sus "Documentos Anexos".
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8. Explicacion de los gréaficos, de los flujogramas en borrador para revisar, estudiar y

simplificar los pasos o tramites de la nacionalizacion de mercaderia.

9. Se realizan reuniones con los usuarios que participan en el procedimiento para
conocer, verificar, aclarar dudas, recoger formatos, recomendaciones, objetivos, forma de
archivo, conductas, justificacion de los tramites mediante la respuesta a los siguientes

interrogantes ¢Por qué?, ;Cuédndo?, ;Dbonde?, ;Qué?, ;Como?.

10. Se determinara si cada paso del procedimiento esta justificado y estd agregando

valor, asi como también que no sea repetitivo.

Encuesta: La técnica de encuesta es ampliamente utilizada como procedimiento de
investigacion, en el presente trabajo se realizara una encuesta a todo el personal del area

operativa del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia.

Con la encuesta se busca obtener informacién que no se puede observar durante el
levantamiento del proceso actual y que lograra extraer puntos de vista importantisimos de los

directamente involucrados en el proceso de nacionalizacion de mercancias.

La investigacion ejecutara una encuesta que es una técnica de recopilacion de
cantidades masivas de datos e informacién sobre las opiniones, conductas, actitudes y

caracteristicas de quienes se encuentran involucrados con un sistema, se basa en un formulario.

Encuestas descriptivas: Las encuestas descriptivas manifiestan las actitudes o
condiciones presentes. Es decir intentan explicar en qué situacién se encuentra una determinada

poblacion en el tiempo en que se realiza la encuesta.

Encuestas analiticas: Las encuestas analiticas aclaran los porqués de una determinada
situacion. En este tipo de encuestas las hipétesis que las respaldan frecuentemente contrastan por
medio del examen de por lo menos dos variables, de las que se observan interrelaciones y luego

se formulan inferencias explicativas.

En la encuesta que se realizara al personal del area operativa del Agente de Aduanas
Vicente Cueva Mariduefia se persiguen los dos objetivos descriptivos, las condiciones que
generan la demora den el proceso de nacionalizacién y analiticos, identificar la necesidad de que

el &rea operativa cuente con un manual de procedimiento.


https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Encuestas_descriptivas&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Encuestas_anal%C3%ADticas&action=edit&redlink=1
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Las Inspecciones consisten en revisar, previo permiso de las instancias
correspondientes, otras fuentes de informacién como reportes de auditoria sobre el proceso de
nacionalizacion, informacion histérica de operaciones de nacionalizacién de mercancias, reportes

de quejas de clientes, estructuras de control, archivos y manuales.

El objetivo de una inspeccion es hallar caracteristicas fisicas significativas para

determinar cuéles son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales.

Métodos y Técnicas para medir tiempos: Los métodos y técnicas para medir tiempos
de respuesta en el servicio al cliente en cuanto al proceso de nacionalizacion de mercancias

importadas empleado en el presente trabajo son el Crondmetro y tablero de observaciones

-Cronémetro.- Un crondémetro es una variante del reloj tradicional. Su funcién es medir
el tiempo pero con una precision mayor que la del reloj. Tanto uno como otro pueden estar en un
mismo dispositivo, pero mientras el reloj permite saber en qué momento del dia nos

encontramos, el crondmetro tiene la funcién de medir el tiempo con exactitud.

Podemos utilizar un crondmetro en circunstancias muy diversas: para controlar el
tiempo de estudio, para medir un procedimiento relacionado con la tecnologia o en relacion con
la actividad deportiva. Por otra parte, este medidor del tiempo tiene dos variantes: la manual o la
eléctrica. Esta distincion es importante, ya que el cronometraje manual no es 100% preciso y

solo un crono eléctrico puede garantizar la medicion exacta del tiempo.

-Tablero de Observaciones (Clipboard).- Es un instrumento valido de recoleccion de
informacion y consiste en el registro sistematico, valido y confiable de comportamientos o
conducta manifiesta. Puede utilizarse como instrumento de medicion en muy diversas
circunstancias. Existen dos tipos diferentes de observacion; participante o no participante. En la
primera el observador interactia con los sujetos observados y en la segunda no ocurre esta

interaccioén.

Las dos herramientas serviran para el levantamiento del proceso con los tiempos

actuales.
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3.4 Poblacién y Muestra

Considerando que la poblacién de los involucrados es finita y manejable se acuerda que
no se tomara una muestra y que se aplicara la encuesta a todos los 10 empleados que conforman
el departamento de Operaciones del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia, segun el

organigrama de la empresa.

Como la poblacidn es finita, es decir se conoce el total de la poblacion y se desea saber

cuantos del total tendremos que estudiar la formula seria:

N*Zlp*q
H-
d**(N-1)+Z *p*q

Figura 3: Férmula de poblacion y muestra

Donde:

* N = Total de la poblacion

* Zo= 1.96 al cuadrado (si la seguridad es del 95%)
* p = proporcion esperada (en este caso 5% = 0.05)
*q=1-p (eneste caso 1-0.05 = 0.95)

* d = precision (en su investigacion use un 5%).

3.5 Resultados de la Investigacion
3.5.1 Presentacion de los resultados de la investigacion

En el levantamiento de informacion realizado en la Agencia de Aduanas, Vicente

Cueva, el “Crondmetro” se usO para medir los tiempos de las siguientes actividades:

1. Revision por parte del Agente de Aduanas de documentos que estén completos y
correctos.

Averiguar arribo de mercancias con naviera y/o consolidadora.

Escaneo de documentos de soporte y acompafiamiento.

Ingreso de datos del tramite al sistema de la SENAE.

o~ DN

Transmision de la Declaracion Aduanera de Importacion.
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Asi mismo con el uso del tablero de observaciones (Clipboard) aplicado también en este
levantamiento de informacion, se analizd cuéles eran los aspectos externos e internos que afectan
el desarrollo de las siguientes actividades que forman parte del proceso operativo de

nacionalizacion de mercancias del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefa.

1. Revision por parte del Agente de Aduanas de documentos que estén completos y
correctos.

2. Ingreso de datos del trdmite al sistema de la SENAE.

3. Pago de derechos arancelarios.

4. Pago y tramite de visto bueno en el documento de embarque en la empresa
naviera y/o consolidadora.

5. Tramite de Carta de Autorizacion de Salida (C.A.S) para carga en contenedor en

la naviera.

Adicionalmente se estructuré una encuesta de 07 preguntas cerradas que permiten
describir los problemas existentes, y el impacto de los mismos en el proceso de nacionalizacion
de mercancias del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia. Ver Anexo 01 “Formato de

Encuesta”.

Los sujetos a los que se les aplicaron las encuestas basandonos en la vinculacion de los
mismos al proceso de nacionalizacion de mercancias del Agente de Aduanas Vicente Cueva
Mariduefia, fueron a todos los 10 empleados que conforman el departamento de Operaciones del
Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia, segin el organigrama de la empresa.
Considerando que la poblacion de los involucrados es finita y manejable se acuerda que no se

tomara una muestra y que se aplicara la encuesta a todos.

La encuesta fue realizada el martes 26 de julio del 2016. Se realizo en sitio en el
departamento de operaciones del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia. Ver Anexo 02
“Tabulacion del resultado de la encuesta que determina el estado del proceso de nacionalizacion

de carga del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia.
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3.5.2 Interpretacion de los resultados

35.21 Andlisis del levantamiento de informacién mediante observacién
directa

El levantamiento del proceso actual mediante la observacion directa se realizé martes 17
y miércoles 18 de mayo del 2016, en la Agencia de Aduanas Vicente Cueva, como resultado del

método aplicado “Crondémetro” se observa la figura 4 con la siguiente informacion:

HOJA DE TIEMPOS TOMADO EN EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

EMPRESA: AGENCIA DE ADUANAS, VICENTE CUEVA MARIDUENA

AREA: OPERATIVA

PROCESO: NACIONALIZACION DE MERCANCIAS

ASUNTO: TOMA DE TIEMPOS DE ACTIVIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

METODO UTILIZADO: CRONOMETRO
OBSERVADOPOR: ~ ALEXBURGOS

- HH:MM:S8 .
Ne ACTIVIDAD SUMA  |PROMEDIO
Tl 12 JK]

Revision por parte del Agente de
1 Aduanas de documentos que esten | (0:15:07 0:20:15 0:0830 0:43:52 0:1437
completos v correctos.

Averiguar arribo de mercancias con

(=]

L , 0:05:15 00702 0:15:16 02733 0:09:11
naviera y/o consolidadora.

Escaneo de docwnertos desoportey | o1 | gosus | gazss | oz | 00937
acompatianuento

Ingreso de datos del tramite al sistema
4 048 -44- LIE 104 270
4 de 12 SENAL. 0:30:45 04510 0:35:10 1:51:05 03702

Transmision de la Declaracion
5 0215 03 02 07+ 02
5 Aduanera de Iportacicn 0:02:15 0:03:02 00230 0:0747 00236

Figura 4: Hoja de tiempos tomada en el levantamiento de informacion
Fuente: Cueva Mariduefia Vicente; Elaborado por: Burgos Roca Alex

El resultado indica que dentro de las actividades levantadas el “Ingreso de datos del
tramite al sistema de la SENAE” es el que tiene un mayor promedio de tiempo en su ejecucion,
debido que el sistema requiere muchos campos de informacion para su registro y su tiempo
depende de la cantidad de partidas arancelarias que el cliente se encuentre importando, asi como
de todos los documentos que formen parte de la declaracién, asimismo varia considerando la

disponibilidad del sistema aduanero con el cual la actividad se encuentra ligada.
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Asi mismo se presenta el resultado obtenido con el método “Tablero de Observaciones

(Clipboard)”, en el cual se establecen que los problemas en el proceso operativo de

nacionalizacion de mercancias del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia, se basan en

aspectos externos e internos, conforme se presenta en la figura 5:

HOJA DE TIEMPOS TOMADO EN EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

EMPRESA:

AREA:

PROCESO:

ASUNTO:

METODO UTILIZADO:
LEVANTADO POR:
ENTREVISTA CON:

AGENCTA DE ADUANAS, VICENTE CUEVA MARIDUENA

OPERATIVA

NACIONALIZACION DE MERCANCIAS

TOMA DE TIEMPOS DE ACTIVIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

TABLERO DE OBSERVACIONES
ALEX BURGOS

SRA. VERONICA MORA - COORDINADORA DE OPERACIONES

HH:MM:SS
Ne ACTIVIDAD Tiempo Tiempo SUMA | PROMEDIO OBSERVACION
Minimo Miximo
Revision por parte del Agente de Cliente trae documentacion (de
1 Aduanas de documentos que estén 0:05:00 0:30:00 03500 0:1730 acompafiamiento y/o de soporte)
completos y correctos. mcompleta e mcorrecta.
, |Ingreso de datos del trimite al sistema | . s e - . . " .
2 B 0:15:00 4:00:00 4:15:00 2:07:30 Sistema informético de SENAE lento.
de la SENAE.
3 Pago de derechos arancelarios | 0:1500 | 480000 | 481500 | 240800 Cliente 20 cucnfa con los secursos
financieros para el pago de derechos
Desconocimiento v/o olvido del Personal
de que hay empresas navieras o
consolidadoras que requieren dos
Pago v tramite de visto bueno en el ejemplares originales v/o firmas del
4 documento de embarque en la 2:00:00 5:00:00 7:00:00 3:30:00 Importador o Agente de Aduanas en el
empresa naviera v/o consolidadora. documento de embarque para el tramite
de visto bueno, lo que cansa tiempos de
espera innecesarios, errores y/o re-
procesos.
Desconocimiento de los pasos enun
proceso comin de importacion, debido
Tréamite de Carta de Autorizacién de que en estos casos la naviera debe emitir
5 Salida (C.A.S) para carga en 1:30:00 5:00:00 6:30:00 3:15:00 v notificar al almacén temporal la Carta
contenedor en la naviera. de Autorizacion de Salida (C.A.S). Para
poder pagar el almacenaje de las
mercancias contenerizadas.

Figura 5: Hoja de tiempos tomado en el levantamiento de informacion

Fuente: Cueva Mariduefia Vicente; Elaborado por: Burgos Roca Alex

El resultado indica que dentro de las actividades levantadas con este método el “Pago de

derechos arancelarios” es el que tiene un mayor promedio de tiempo en su ejecucion, debido que

el importador debe poseer los recursos financieros disponibles para la nacionalizacion de sus

mercancias, y en algunos casos la situacion econdémica afecta pagar a tiempo o extemporaneo los

impuestos arancelarios.
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3522 Analisis de las encuestas

A continuacion se presenta los resultados analizados individualmente por cada pregunta:
Pregunta 01

¢Ha tenido usted inconvenientes en el proceso de nacionalizacién de mercaderias del

Agente de Aduana Vicente Cueva Mariduefia?

¢Ha tenido usted inconvenientes en el proceso de
nacionalizacion de mercaderias del Agente de
Aduana Vicente Cueva Mariduefia?

mSi mNO

0%

El resultado indica que el 100% de los empleados encuestados han tenido
inconvenientes en el proceso de nacionalizacion de mercancias en la Agencia de Aduanas

Vicente Cueva Mariduefia.
Pregunta 02

¢Considera usted que el tiempo que demora el proceso de nacionalizacion de
mercancias desde la entrada al almacén temporal hasta la transmision de la declaracién aduanera

de importacion es el adecuado?

¢ Considera usted que el tiempo que demora el
proceso de nacionalizacion de mercancias desde el
ingreso al depdsito temporal hasta la transmision de
la declaracion aduanera de importacion es el
adecuado?

msSi mNO

60%
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Se observa que el 60% de los empleados del area operativa de la Agencia de Aduanas
Vicente Cueva Mariduefia consider6 que el tiempo del proceso de nacionalizacién de mercaderia

no es el adecuado.
Pregunta 03

¢ldentifica usted problemas que ocasionen demora en el proceso de nacionalizacion de

mercaderias del Agente de Aduana Vicente Cueva Mariduefia?

¢ ldentifica usted problemas que ocasionen
demora en el proceso de nacionalizacién de
mercaderias del Agente de Aduana Vicente Cueva

Mariduefia?
SI ®NO

40%
60%

El 40% de los empleados del area operativa de la Agencia de Aduanas Vicente Cueva
Mariduefia identifico los problemas que generan la demora en el proceso de nacionalizacion de

mercancias.

Los inconvenientes manifestados son ocasionados interna y externamente y son los

siguientes:

o Cliente trae informacion (de acompariamiento y soporte) incompleta e incorrecta.

o Sistema informéatico de SENAE lento, lo que afecta en forma directa al tramite de
importacion.

o Cliente no cuenta con los recursos financieros para el pago de derechos
arancelarios en el momento adecuado

o Personal de la Agencia con desconocimiento de los pasos en un proceso comun de
importacion.

o Desconocimiento de que actividades debe desarrollar cada integrante en el
proceso de nacionalizacién de mercancias, lo que causa tiempos de espera innecesarios, errores

Y re-procesos.
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Pregunta 04

¢Cree usted que los procesos actuales en el &rea operativa de nacionalizacion de

mercancias son los mas eficientes?

¢Cree usted que los procesos actuales en el area
operativa de nacionalizacion de mercancias son los
mas eficientes?

mSi mNO

Se confirma la existencia de problemas en el area operativa del Agente de Aduanas
Vicente Cueva Mariduefia al tabular que el 80% de los empleados identificd positivamente que

los procesos actuales son ineficientes.
Pregunta 05

¢Cree usted que los problemas logisticos se generan a causa del sistema que maneja el
Servicio de Aduanas del Ecuador (SENAE)?

¢ Cree usted que los problemas logisticos se generan
a causa del sistema que maneja el Servicio de
Aduanas del Ecuador (SENAE)?

mSi mNO

Este resultado vincul6 en un 50% al sistema informatico de la SENAE, que es usado por
los empleados del area operativa de la Agencia de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia con los

problemas identificados en el proceso nacionalizacion de mercancias.
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Pregunta 06

¢Conoce usted si el &rea Operativa del Agente de Aduana Vicente Cueva Mariduefia

posee manual de procedimientos?

¢Conoce usted si el area Operativa del Agente de Aduana
Vicente Cueva Mariduefia posee manual de
procedimientos?

mSi mNO
0%

100%

Obviamente este resultado confirmd la inexistencia de un manual de procedimientos en
el area operativa del Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia. Por lo que se hace necesaria
la existencia de este documento para estandarizar el proceso, con las actividades que lo

conforman.
Pregunta 07

¢Cree usted que la utilizacion de un manual de procedimientos generaria una aplicacion

mas eficiente en el proceso de nacionalizacion de las mercancias?

¢Cree usted que la utilizacién de un manual de
procedimientos generaria una aplicacion maés eficiente en
el proceso de nacionalizacién de las mercancias?

mSi mNO

10%

Este resultado del 90% nos mostrd la precepcion del personal del area operativa del
Agente de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia en lo concerniente a la utilizacion de un manual
de procedimientos que permita la aplicacion mas eficiente de los procesos de nacionalizacion de

mercancias.



4. Desarrollo de la Propuesta.

Capitulo IV
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4.1 Analizar informacion del proceso actual en la nacionalizacion de mercancias

importadas, determinando los factores que afectan la 6ptima ejecucién del mismo.

Se realizd el levantamiento del organigrama del Agente de Aduanas Vicente Cueva

Mariduefa.

AGENCIA DE ADUANA

VICENTE CUEVA MARIDUENA

OPERACIONES

AGENTE DE
ADUANAS

AUXILIAR DE
AGENTE (5)

SUPERVISOR DE
OPERACIONES

COORDINADOR DE
OPERACIONES

MENSAJERO GYE

MENSAJERO UIO

TRANSPORTE

COORDINADOR DE
DESPACHO

INSPECTOR DE
TRANSPORTE

CHOFER

ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

CONTADOR
GENERAL

ASISTENTE
CONTABLE

Figura 6: Organigrama general del agente de aduanas, Vicente Cueva Mariduefia

Fuente: Cueva Mariduefia Vicente; Elaborado por: Burgos Roca Alex
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El organigrama utilizado es de Organizacion Funcional, es decir, profundiza mas sobre

la especializacion de las personas, donde las 6rdenes son dadas por el especialista de cada area.

El organigrama también es de organizacion vertical, para mostrar las unidades que

tienen mando por encima de las restantes.

En el caso de la Agencia de Aduanas de Vicente Cueva Mariduefia se muestran tres
macro funciones que engloban la actividad que se desarrolla en esta empresa, Operaciones,
Transporte como funciones principales y Administrativa Financiero como la funcion de soporte o

apoyo.

La funcién de Operaciones realiza el contacto con los clientes, la recepcion de
documentos, la revision de la documentacion, la preparacion del documento Unico de
importacion, el ingreso al sistema y el seguimiento a cada proceso de nacionalizacién. Esta
conformada por ocho personas técnicas y dos mensajeros para actividades de movimiento de

documentacioén.

La funcién de Transporte ofrece al cliente un servicio adicional que permite la
transportacion de las mercancias nacionalizadas, desde el recinto aduanero hasta las bodegas o
plantas industriales de los clientes. Esta funcion la realizan tres personas con conocimientos de

logistica y transporte.

En la funcion Administrativa Financiera se ejecuta toda la contabilidad de las
operaciones de la Agencia y es responsable de la presentacion de los estados financieros a los
entes de control y el respectivo pago de impuestos al Servicio de Rentas Internas. Esta funcion es

desarrollada por dos personas el Contador General y su auxiliar.

Se realizd el levantamiento del proceso actual el cual es esquematizado mediante un
flujograma segun se muestra en la figura 7. El levantamiento de informacion se realizo el martes
17 de mayo del 2016 en la oficina de la Agencia de Aduanas de Vicente Cueva Mariduefia con la
Sra. Verdnica Mora, Coordinadora de Operaciones, y el miércoles 18 de mayo del 2016 en el

puerto maritimo con el Ing. Hector Vera, Auxiliar de Agente de Aduanas.



INICIO

1. Recepcionista ylo Coordinador de
Operaciones: Comunique al Mensajero para el

retiro de documentos con el cliente pertinente.

2. Mensajero: Dirfjase a las oficinas del cliente
informado y retire la documentacion
correspondiente.

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE
IMPORTACION

3. Entregue la documentacion recibida al
Coordinador de Operaciones.

4. Coordinador de Operaciones: Reciba la
documentacion original remitida por el cliente.

5. Aperture nimero del tramite y registre la
informacion correspondiente en el libro de tramites
recibidos.

6. Anote en el formulario “Hoja de Ruta’, la
informacion del tramite aperturado.

w W
oo
F:
]
P4
g g = 7. Entregue el tramite con toda la documentacion
wao original al Supervisor de Operaciones para su
x<Q revision
> > E evision.
ZO
OGO
oga . . :
;: n<: = 8. Supervisor de Operaciones: Revise que la
a 6' documentacion original se encuentre completa y
X g correcta.
o=}
S«
o -
Se
encuentra NO
completa y
correcta?

N

8.1 Entregue toda la documentacion al Coordinador
de Operaciones para continuar con el tramite.

HOJA DE RUTA

8.2 Contacte al cliente, informe el documento faltante
ylo errado y espere que se subsane lo solicitado.
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COORDINACION Y REGISTRO DE LA DECLARACION ADUANERA DE IMPORTACION

9. Coordinador de Operaciones: Averigiie el
arribo de la carga con la empresa naviera o
consolidadora que corresponda.

10. Solicite factura de gastos a la empresa naviera o
consolidadora que corresponda. (Una vez que la
carga haya arribado al pais).

11. Gestione el pago de los gastos a la empresa
naviera o consolidadora.

12.Revise que el cheque ylo retencion se
encuentren correctamente emitidos.

13. Mensajero: Dirfjase a la empresa naviera o
consolidadora correspondiente y realice el pago y
tramite de visto bueno en el documento de
embarque.

14. Entregue al Coordinador de Operaciones, el Bill
of Lading (Documento de transporte) con el tramite
de visto bueno.

15. Coordinador de Operaciones: Escanee todos
los documentos de soporte y acompafiamiento del

tramite de importacion.

16. Guarde los archivos digitales en la carpeta
compartida “Aduana’, con el nimero del tramite
asignado.

17. Ingrese al sistema Ecuapass para el ingreso de
la DAI.

18. Registre en el formulario “Hoja de Ruta” el
nimero de envio temporal que emitio el sistema.

19. Derive el tramite al Supervisor de Operaciones.

CARPETA
COMPARTIDA
“ADUANA”
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TRANSMISION DE LA
DECLARACION
ADUANERA DE

TRANSMISION DE LA DECLARACION ADUANERA DE IMPORTACION

IMPORTACION

20. Supervisor de Operaciones: Ingrese al
sistema y busque el tramite con el nimero del envio
temporal registrado en el formulario “Hoja de Ruta”.

21. Revise que la informacion fisica concuerde con
la registrada en el sistema.

22. Realice las correcciones en el sistema en el
caso de requerirse.

23. Cargue en el sistema los archivos de los
documentos escaneados que se encuentran en la
carpeta digital y verifique que correspondan al
tramite.

24. Realice el calculo de impuestos en el sistema.

25. Verifique los errores que arroja el sistema.

Existen
errores?

NO

25.2 Ingrese el token.

26. Digite el usuario y contrasefia del token del Agente
de Aduana.

27. Realice la transmision electronica de la DAI.

28. Espere la respuesta del sistema para conocer
el tipo de aforo asignado al tramite y el valor de la
liquidacion a pagar.

29. Registre en el formulario “Hoja de Ruta” el
numero del envio, tipo de aforo asignado, valor de
liquidacion a pagar, y en caso de ser moneda
extranjera el tipo de cambio.

30. Remita toda la documentacion del tramite al
Coordinador de Operaciones.

si 25.1 Subsane los errores.
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DESPACHO DE MERCANCIAS

31. Coordinador de Operaciones: Reciba
documentacion del tramite declarado.

32. Descargue del sistema la liquidacion aduanera
a pagar.

33. Imprima la DAL

34. Realice un calculo aproximado de los gastos del
tramite para solicitar el anticipo al cliente.

35. Solicite al cliente el pago de la liquidacion
aduanera y anticipo de gastos del framite.

36. Espere y reciba el depdsito, cheque o
transferencia para realizar los pagos de liquidacion
y almacenaje de las mercancias.

37. Gestione el pago de la liquidacion aduanera
dentro del plazo habilitado. Posteriormente, proceda
considerando el tipo de aforo de las mercancias:

37.1 Envie a cancelar el almacenaje de las
Aforo ; . .
Automético 4] mercancias, copmderando Ig tentativa fecha de
salida de las mismas.

NO
Aforo s 37.2 Espere que el funcionario de aduana autorice
Becimsiial la salida de las mercancias u observe el tramite.
NO
atoro) 37.3 Espere que salga en el listado de aduana las
Automatico Sl X X
No Intrusivo mercancias autorizadas.
37.4 Envie a cancelar el almacenaje de las
NO

mercancias, considerando la tentativa fecha de salida
de las mismas.

44



DESPACHO DE MERCANCIAS

Aforo
Fisico Sl
Intrusivo

NO

1 38. Auxiliar de Agente de Aduanas: Realice el
pago del almacenaje de las mercancias.

39. Gestione la autorizacion de salida de las
mercancias en el almacén temporal.

40. Coordine con el transportista la entrega de los

documentos de salida de las mercancias del
almacén temporal.

41. Realice la entrega fisica de los documentos al

transportista.

FIN
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37.5 Espere que el funcionario de aduana derive el
tramite al aforo fisico. Recuerde que los pagos de
liquidacion realizados antes de las 15h00 deben ser
derivados por la administracion aduanera para el
siguiente dia.

37.6 Remita copia de la documentacion pertinente
para que se realice el aforo fisico.

37.7 Auxiliar de Agente de Aduanas: Verifique en
el sistema que el tramite haya sido derivado al aforo.

37.8 Dirijase al almacén temporal donde se
encuentran ubicadas las mercancias.

37.9 Verifique que las mercancias estén
posicionadas en zona de aforo.

37.10 Realice el aforo fisico de las mercancias.

37.11 Reporte al Coordinador de Operaciones las
novedades presentadas en el aforo.

Figura 7: Flujograma actual del proceso de nacionalizacién de mercancias

Fuente: Cueva Mariduefia Vicente; Elaborado por: Burgos Roca Alex
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Descripcion de las fases generales del proceso actual con cada uno de sus pasos:
Recepcidn y revisién de documentos de importacion:

Dependiendo el tipo de mercancias a importar, se deberan presentar los siguientes

documentos a la DAI:

Documentos de acompafiamiento.- Son los documentos de control previo que deben
tramitarse y aprobarse antes del embarque de las mercancias de importacion. (Art. 72 del
Reglamento al Libro V del COPCI).

Documentos de soporte.- Constituyen la base de la informacion de la DAI para
cualquier régimen. Estos documentos ya sea en fisico o electrénico, deberan reposar
originalmente en el archivo del declarante o de su Agente de Aduanas al momento de la
presentacion o transmision de la Declaracion Aduanera, y deben estar bajo su responsabilidad de
conformidad con la normativa vigente. (Art. 73 del Reglamento al Libro V del COPCI).

Los cuales son:

o Bill of Lading o Documento de Transporte,

o Commercial Invoice o Factura comercial.

o Certificado de Origen en los casos que aplique una preferencia arancelaria.

o Y demés documentos que el Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador y el

organo rector de Comercio Exterior lo consideren necesario.

En esta fase intervienen las siguientes actividades, conforme se detalla en la figura 7,

Flujograma Actual del Proceso de Nacionalizacion:
Cargo: Recepcionista y/o Coordinador de Operaciones:

1. Comunique al Mensajero para el retiro de documentos con el cliente pertinente.

Cargo: Mensajero:

2. Dirijase a las oficinas del cliente informado y retire la documentacion

correspondiente.

3. Entregue la documentacién recibida al Coordinador de Operaciones.
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Coordinacién y Registro de la Declaracion Aduanera de Importacion

Considerando que la Declaracion Aduanera de Importacion (DAI) debe ser llenada en el
sistema electrénico ECUAPASS, se realiza el registro de todos los campos que se exigen,

adjuntando la documentacion de soporte y acompafiamiento a la importacion.
En esta fase intervienen las siguientes actividades:
Cargo: Coordinador de Operaciones:
4. Reciba la documentacion original remitida por el cliente.

5. Aperture numero del tramite y registre la informacion correspondiente en el libro de

tramites recibidos.
6. Anote en el formulario “Hoja de Ruta”, la informacion del tramite aperturado.

7. Entregue el tramite con toda la documentacion original al Supervisor de Operaciones

para su revision.
Cargo: Supervisor de Operaciones:
8. Revise que la documentacién original se encuentre completa y correcta.
Se encuentra completa y correcta?

8.1 Entregue toda la documentacion al Coordinador de Operaciones para

continuar con el tramite.

8.2 Contacte al cliente, informe el documento faltante y/o errado y espere que se

subsane lo solicitado.
Cargo: Coordinador de Operaciones:

9. Averigle el arribo de la carga con la empresa naviera o consolidadora que

corresponda.

10. Solicite factura de gastos a la empresa naviera o consolidadora que corresponda.

(Una vez que la carga haya arribado al pais).

11. Gestione el pago de los gastos a la empresa naviera o consolidadora.



48

12. Revise que el cheque y/o retencidn se encuentren correctamente emitidos.
Cargo: Mensajero:

13. Dirijase a la empresa naviera o consolidadora correspondiente y realice el pago y

tramite de visto bueno en el documento de embarque.

14. Entregue al Coordinador de Operaciones, el Bill of Lading (Documento de

transporte) con el tramite de visto bueno.
Cargo: Coordinador de Operaciones:

15. Escanee todos los documentos de soporte y acompafiamiento del tramite de

importacion.
16. Guarde los archivos digitales en la carpeta compartida “Aduana”, con el namero del
tramite asignado.

17. Ingrese al sistema Ecuapass para el ingreso de la DAL

18. Registre en el formulario “Hoja de Ruta” el nimero de envio temporal que emiti6 el

sistema.

19. Derive el tramite al Supervisor de Operaciones.

Transmision de la Declaracién Aduanera de Importacion

La Declaracion Aduanera de Importacion (DAI) se transmite en el sistema informatico
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en un periodo no mayor a 15 dias calendarios
previo al arribo del medio de transporte, y hasta 30 dias calendarios siguientes a la fecha de
llegada; de incumplirse ese plazo, las mercancias estaran sujetas a las causales de abandono
tacito, segun lo estipula el literal a) del articulo 142 del Cddigo Organico de la Produccion,

Comercio e Inversiones.

Transmitida la DAI, el sistema informatico del Servicio Nacional de Aduanas del
Ecuador le asignard un nimero de refrendo, con el canal de aforo que corresponda y el valor a

pagar por concepto de tributos.

En esta fase intervienen las siguientes actividades:
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Cargo: Supervisor de Operaciones:

20. Ingrese al sistema y busque el trdmite con el nimero del envio temporal registrado

en el formulario “Hoja de Ruta”.
21. Revise que la informacion fisica concuerde con la registrada en el sistema.
22. Realice las correcciones en el sistema en el caso de requerirse.

23. Cargue en el sistema los archivos de los documentos escaneados que se encuentran

en la carpeta digital y verifique que correspondan al tramite.
24. Realice el calculo de impuestos en el sistema.
25. Verifigue los errores que arroja el sistema.
Existen errores?
25.1 Subsane los errores.
25.2 Ingrese el token.
26. Digite el usuario y contrasefia del token del Agente de Aduana.
27. Realice la transmision electronica de la DAL

28. Espere la respuesta del sistema para conocer el tipo de aforo asignado al tramite y el
valor de la liquidacion a pagar.

29. Registre en el formulario “Hoja de Ruta” el niimero del envio, tipo de aforo

asignado, valor de liquidacion a pagar, y en caso de ser moneda extranjera el tipo de cambio.

30. Remita toda la documentacion del tramite al Coordinador de Operaciones.

Despacho de Mercancias

Una vez aceptada la DAI por la administracion aduanera, el primer paso para el
despacho de las mercancias es el pago de los tributos al comercio exterior, la cual depende de la

clasificacion arancelaria del producto importado.
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Los tributos al comercio exterior son derechos arancelarios, impuestos establecidos en

leyes organicas y ordinarias y tasas por servicios aduaneros.

AD-VALOREM (Arancel Cobrado a las Mercancias) Son los establecidos por la
autoridad competente, consistentes en porcentajes segun el tipo de mercancia y se aplica sobre la

suma del Costo, Seguro y Flete (base imponible de la importacion).

FODINFA (Fondo de Desarrollo para la Infancia) Se aplica el 0.5% sobre la base

imponible de la importacion.

ICE (Impuesto a los Consumos Especiales) Porcentaje variable segun los bienes y

servicios que se importen. (Consulte en la pagina del SRI: www.sri.gob.ec, link: Impuestos)
IVA (Impuesto al Valor Agregado) Corresponde al 12% sobre:
Base imponible + ADVALOREM + FODINFA + ICE.
BASE LEGAL

Codigo Organico de la Produccion Comercio e Inversiones R. O. 351 del 29 de
diciembre 2010.

Reglamento al titulo de la Facilitacion aduanera para el Comercio, del libro V del
COPCI R.O. 452 19 de mayo de 2011 Resoluciones del Comité de Comercio Exterior.

Posterior al pago de los tributos al comercio exterior, se debe continuar con el canal de

aforo asignado al tramite, el mismo que puede ser:

o Canal de Aforo Automatico;
o Canal de Aforo Automético No Intrusivo (Rayos X)
o Canal de Aforo Documental; o

o Canal de Aforo Fisico Intrusivo.

Realizado el aforo asignado y de no existir novedades en la revision, el Servicio

Nacional de Aduana del Ecuador dispondré el levante o retiro de las mercancias.
En esta fase intervienen las siguientes actividades con sus responsables:
Cargo: Coordinador de Operaciones:

31. Reciba documentacién del tramite declarado.


http://www.sri.gob.ec/
http://www.aduana.gob.ec/files/pro/leg/ccop/S351_20101229.pdf
http://www.aduana.gob.ec/files/pro/leg/ccop/S351_20101229.pdf
http://www.aduana.gob.ec/files/pro/leg/rcop/S452_20110519-20150429.pdf
http://www.aduana.gob.ec/files/pro/leg/rcop/S452_20110519-20150429.pdf

cliente.
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32. Descargue del sistema la liquidacion aduanera a pagar.
33. Imprima la DAI.

34. Realice un célculo aproximado de los gastos del trdmite para solicitar el anticipo al

35. Solicite al cliente el pago de la liquidacion aduanera y anticipo de gastos del tramite.

36. Espere y reciba el depdsito, cheque o transferencia para realizar los pagos de

liquidacion y almacenaje de las mercancias.

37. Gestione el pago de la liquidacion aduanera dentro del plazo habilitado.

Posteriormente, proceda considerando el tipo de aforo de las mercancias:

Aforo Automético

37.1 Envie a cancelar el almacenaje de las mercancias, considerando la tentativa

fecha de salida de las mismas.

Aforo Documental

37.2 Espere que el funcionario de aduana autorice la salida de las mercancias u

observe el tramite.

Aforo Automético No Intrusivo

37.3 Espere que salga en el listado de aduana las mercancias autorizadas.

37.4 Envie a cancelar el almacenaje de las mercancias, considerando la tentativa

fecha de salida de las mismas.

Aforo Fisico Intrusivo

37.5 Espere que el funcionario de aduana derive el tramite al aforo fisico.
Recuerde que los pagos de liquidacion realizados antes de las 15h00 deben ser

derivados por la administracion aduanera para el siguiente dia.

37.6 Remita copia de la documentacién pertinente para que se realice el aforo
fisico.

Cargo: Auxiliar de Agente de Aduanas:
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37.7 Verifique en el sistema que el tramite haya sido derivado al aforo.

37.8 Dirijase al almacén temporal donde se encuentran ubicadas las mercancias.
37.9 Verifique que las mercancias estén posicionadas en zona de aforo.

37.10 Realice el aforo fisico de las mercancias.

37.11 Reporte al Coordinador de Operaciones las novedades presentadas en el

aforo.

Cargo: Auxiliar de Agente de Aduanas:
38. Realice el pago del almacenaje de las mercancias.
39. Gestione la autorizacion de salida de las mercancias en el almacén temporal.

40. Coordine con el transportista la entrega de los documentos de salida de las

mercancias del almacén temporal.

41. Realice la entrega fisica de los documentos al transportista.

4.2 Diseflar un Modelo de Procesos que ayude al Fortalecimiento de los
Procedimientos que se ejecutan en la Nacionalizacion de Mercancias basado en la

Reglamentacion de Ley.

El modelo del manual de procedimientos ha sido desarrollado en base al analisis

realizado de la estructura propuesta por (Franklin, 1998) segiin se muestra a continuacion:
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Nombre del Procedimiento
Codigo del Documento

MES / ANO DE EMISION
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TIPO DE DOCUMENTO

LOGOTIPO DE EMPRESA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Codigo del Procedimiento

Fecha de Emision: Dia/ Mes / Afio | Version: 1

1. PROPOSITO

Explique con claridad y en forma breve para qué existe el proceso o su objetivo.

2. CAMPO DE ACCION

COBERTURA

Describa las situaciones en las que tendrd aplicacion las normas descritas en el presente
documento. Si brinda mayor claridad especificar la cobertura geografica relacionada a la
aplicacion de la norma.

ALCANCE
Escriba solo el proceso inicial y el final, indicando “Este proceso se inicia con X y finaliza con
A

RESTRICCIONES DE ACCION
Detalle las restricciones que tenga el proceso, por ejemplo: “Aplica para maquinas modelo X,
para procesos manuales, etc.

3. INFORMACION DEL PROCESO

Tipo de Proceso: Sustantivo y/o Adjetivo
Disparador: Actividad que activa el inicio del proceso.

En la siguiente tabla se detallan las entradas y salidas del proceso con sus respectivos
proveedores y clientes:

Documento Controlado. Versign No.x
Prohibida su Reproduccidn y/o Distribucidn sin permiso previo.
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TIPO DE DOCUMENTO
LOGOTIPO DE EMPRESA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Codigo del Procedimiento

Fechade Emision: Dia/ Mes / Afio | Version: 1

4. MARCO LEGAL Y REFERENCIAS

Detalle la normativa vigente relacionada con el proceso, junto con los manuales de
procedimientos internos de la Institucion.

Se debera detallar a través de vifietas, ejemplo:

= Ejemplo1
= Ejemplo 2
= Ejemplo3

5. POLITICAS

Describa las normas generales, pautas, guias, parametros, reglas, condiciones, recursos u otros
conocimientos que deben considerarse para la ejecucion del proceso o instructivo. Todas las
normas deben ir de una forma agrupada, generalidades, y por cada etapa del proceso, o con un
titulo especifico, resaltando que deben escribirse la normas segun el orden en el que se pueden
presentar durante el proceso.

Nunca se debe copiar reglamento, ni ley, se debe elaborar una politica general, resumida y en la
misma oracion, al final de la oracion, separando con comas, indicar el articulo correspondiente.

Se debera detallar las politicas de manera enumerada, ejemplo:

= Politica 1
= Politica 2
= Politica 3
Documento Controlado. Versidn No.x
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TIPO DE DOCUMENTO
LOGOTIPO DE EMPRESA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Codigo del Procedimiento

Fecha de Emision: Dia/ Mes / Afio | Version: 1

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Detalle de forma descriptiva, imperativa y secuencial las actividades del proceso, agrupadas y
clasificadas segun las etapas detalladas en el resumen ejecutivo detallado anteriormente.

Los nombres de los reportes y formularios, sean del sistema, formatos o formularios
preimpresos, van entre comillas, con mayuscula.

Al finalizar una actividad en la que se indica el nombre de un reporte o formulario, se coloca
punto seguido y luego se indica el anexo en el cual esta el formato, asi. Anexo 1

Bajo ninguna circunstancia describa pasos de registro en el sistema, esto no es un manual de
usuario

Use el siguiente modelo para describir el proceso:

TITULO DEL PROCESO

TITULO DE LA FASE

Responsable 1 (nombre del cargo)
1. Actividad (verbo en 3ra persona

2. Actividad (verbo en 3ra persona)

Responsable 2 (nombre del cargo)
3. Actividad (verbo en 3ra persona)

4. Actividad (verbo en 3ra persona)

Documento Controlado. Versidn No.x
Prohibida su Reproduccion yfo Distribucidn sin permiso previo.
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TIPO DE DOCUMENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Codigo del Procedimiento

Fechade Emision: Dia/ Mss / Afio | Version: 1

LOGOTIPO DE EMPRESA

7. INDICADORES DE GESTION

Describa las medidas o indices que permiten precisar el grado de efectividad y eficiencia con el
que se esta ejecutando el proceso.

No ) RESPONSABLE UNIDAD
INDICADOR | FORMULA | FRECUENCIA DE LA META DE
MEDICION MEDIDA
Periodicidad de | Responsable de la Meta Unidad de
p, | Nombre —del | Formuladel | * ) i e medicion del | eStaPIECida | b ida del
Indicador Indicador . N para el S
Indicador indicador indicador indicador

8. DEFINICIONES Y TERMINOS

Describa aclaraciones conceptuales, sindbnimos de uso regionales, abreviatura y siglas utilizadas
en el documento. Ejemplo:
= Definicion 1.- concepto

= Definicion 2.- concepto

= Definicion 3.- concepto

9. ANEXOS

Incluya informacion complementaria para la mejor interpretacion del proceso y/o formatos
requeridos para la ejecucion del mismo. Ejemplo:

1. Anexo No. 1: “Nombre del Anexo”
2. Anexo No. 2: “Nombre del Anexo”
3. Anexo No. 3: “Nombre del Anexo”

Documento Controlado. Versign No.x
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TIPO DE DOCUMENTO
LOGOTIPO DE EMPRESA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Codigo del Procedimiento

Fechade Emision: Dia/ Mes / Afio ‘ Version: 1

10. CONTROL DE CAMBIOS

Detalle de los cambios realizados en el documento:

SECCION
ACTUALIZADA

FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO

Se elaboré este manual de

Todo el documento .
procedimiento.

11. REGISTRO DE FIRMAS

APROBACION FIRMA

Nombre

Cargo

REVISION FIRMA

Nombre

Cargo

ELABORACION FIRMA

Nombre

Cargo

Documento Controlade. WersiénMNo.x
Prohibida su Reproduccian yfo Distribucion sin permiso previo.
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A continuacion se presenta la figura 8, la cual corresponde al modelo de procesos que
de ser implementado por el Agente de Aduana Vicente Cueva Mariduefia coadyuvard a una

reduccion en los tiempos de nacionalizacion de mercaderias importadas.

El presente modelo describe claramente los responsables de las actividades del proceso,

haciendo hincapié en los controles de tiempos en que deben desarrollarse cada actividad.

Cargo: Recepcionista ylo Coordinador de
Operaciones.
1. Comunique al Mensajero para el retiro de
documentos con el cliente pertinente.

{

Cargo: Mensajero.
2. Dirijase a las oficinas del cliente informado y
retire la documentacion correspondiente.

l

3. Entregue la documentacion recibida l
Coordinador de Operaciones.

|

v
Cargo: Recepcionista ylo Coordinador de
Operaciones.
4. Reciba y revise que la documentacion original
remitida por el cliente, se encuentre completa.

}

5. Aperture nimero del trémite y registre a
informacion correspondiente en el formato fPOP-
VC001A *Base de Tramites Recibidos”.

l

6. Anote en el formulario fPOP-VC001B *Hoja de
Ruta', la informacion del tramite aperturado.

|
v

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE
IMPORTACION

IMPORTACION

BASE DE
TRAMITES
RECIBIDOS

HOJA DE
RUTA

COORDINACION Y REGISTRO DE
LA DECLARACION ADUANERA DE
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Cargo: Coordinador de Operaciones.
7. Verifique que la documentacion original se
encuentre completa y correcta.

o e 7.2. Contacte al cliente, informe el documento faltante,
completay no—>  errado y/o enmendado y registre la novedad en el
correcta? formulario fPOP-VC001B “Hoja de Ruta”

Sl

v

7.1 Registre la fecha y hora de revision en el
formulario fPOP-VC001B “Hoja de Ruta”.

v

8. Averigiie el arribo de la carga con la empresa
naviera o consolidadora que corresponda.

9. Solicite factura de gastos a la empresa naviera o
consolidadora que corresponda. (Una vez que la
carga haya arribado al pais).

10. Gestione el pago de los gastos a la empresa
naviera o consolidadora.

v

Cargo: Mensajero
11.Revise que el cheque y/o retencion se
encuentren correctamente emitidos.

'

12. Verifique que el Bill of Lading entregado sea
original y cumpla con los requerimientos internos
de la naviera o consolidadora a la que se dirige.

{

13. Dirfjase a la empresa naviera o consolidadora
correspondiente y realice el pago y tramite de visto
bueno en el documento de embarque.

{

14. Verifique que para carga en contenedor la
naviera emita y notifique al almacén temporal, la
Carta de Autorizacion de Salida (C.A.S).

-

15. Entregue al Coordinador de Operaciones, el Bill
of Lading (Documento de transporte) con el tramite
de visto bueno.
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Cargo: Coordinador de Operaciones
16. Escanee todos los documentos de soporte y
acompafiamiento del tramite de importacion.

\j

17. Guarde los archivos digtales en a campeta
compartida, con el nimero del framite asignado.

\j

18. Ingrese al sistema Ecuapass para el ingreso de
la DA

A/
19, Registre en el formulario fPOP-VCO01B “Hoja
de Ruta" el nimero de envio temporal que emitid el
sistema.

\j

20. Derive el ramite al Supervisor de Operaciongs.

CARPETA
COMPARTIDA
“ADUANA"

\j

Cargo: Supervisor de Operaciones
21. Ingrese al sistema y busque el trémite con el
nimero del envio temporal registrado en el
formulario fPOP-VC001B *Hoja de Rutd”

'

22. Revise que [a informacion fisica concuerde con
laregistrada en el sistema.

l
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23. Realice las correcciones en el sistema en el
caso de requerirse.

v

24. Cargue en el sistema los archivos de los
documentos escaneados que se encuentran en la
carpeta digital y verifique que correspondan al
tramite.

:

25. Realice el calculo de impuestos en el sistema.

v

26. Verifique los errores que arroja el sistema.

NO
v

26.1 Subsane los errores.

26.2 Ingrese el token

v

27. Digite el usuario y contrasefia del token del
Agente de Aduana.

A 4

28. Realice la transmision electronica de la DAL

4

29. Espere la respuesta del sistema para conocer
el tipo de aforo asignado al tramite y el valor de la
liquidacion a pagar.

4

30. Registre en el formulario fPOP-VC001B “Hoja
de Ruta” el nimero del envio, tipo de aforo
asignado, valor de liquidacion a pagar, y en caso
de ser moneda extranjera el tipo de cambio.

:

31. Remita toda la documentacion del tramite al
Coordinador de Operaciones.
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32. Reciba documentacion del tramite declarado.

\

33. Descargue del sistema la iquidacion aduanera
a pag.

\

34, Guarde ¢n La careta compartda “‘Aduana’, -
na copia del archivo DAY que genera el istema.

\

35. Realice un calculo aproximado de los gastos del
tramite para solicitar ¢ anticipo al cliente

\

36. Solicte l cliente ¢l pago de fa liuidacion
aduanera y anficipo de gastos del rémite,

\

37. Espere y recia el deposito, cheque 0
transferencia para realizar los pagos de liquidacion
y almacenaje de las mercancias.

|
v

CARPETA
COMPARTIDA

“ADUANA"
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38. Gestione el pago de la iquidacion aduanera
dentro del plazo habilitado. Posteriormente, proceda
considerando el fipo de aforo de las mercancias:

38.1 Envie a cancelar el almacenaje de las

salida de las mismas.

38.3 Espere que salga en el listado de aduanalas
mercancias autorizadas.

Y

36.4 Envie a cancelar ¢l almacenale de las
mercancias, considerando la tentativa fecha de salida -
e [as mismas.

mercancias, considerandoa tentativa fecha de —>°

38.2Espere que ¢l funcionario e aduana autorice. o
la salida de las mercancias u observe el framite.
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Aforo Fisico
Intrusivo

3.5 Espere que el funcionario de aduana derive el
trémite al aforo fisico. Recuerde quelos pagos de
liquidecion realizados antes de las 1500 deben ser
derivados porla administracion aduanera para el
siquiente dia.

A

36.6 Verifique en el sistema que el rémite haya sido
derivado al aforo, asi como [a fecha, hora, nombre
del funcionario asignado, y consulte al Supervisor de
Operaciones a cual Auxiiar se asigna para el aforo.

A

38.7 Remita copia de [a documentacion y la demés
informacion pertingnte al Auxiliar designado para que
se realice el aforo fisico.

A

Cargo: Auxiliar de Agente de Aduanas
38.8 Dirjase al almacén temporal donde se
encuentran ubicadas las mercancias.

A

38.9 Verifique que las mercancias estén
posicionadas en zona de aforo.

38.10 Realice el aforo fisico de las mercancias.

\

38.11 Reporte al Goordinador d Operaciones las -
novedades presentadas en el aforo.




Cargo: Auxilar dg Agente de Aduanas
o—v 9. Realice efpago del amacenaje e as

Mmercancias
Y
. L , DOCUMENTOS DE
40, Geston I autorzacon desalacelas SALDADE LS
mercancias en el amacén temporal, MERCANCIAS

\j
41, Goorcine con el ransportsta la enfrega de los
ocumentos de salica de las mercancias cel
amacén temporal,

Y
42, Realce 2 entrega isca de os documentos a
transportistay noffique al Coordinador de
Operaciongs, para que se informe al ciente,

-SH

Figura 8: Flujograma propuesto del proceso de nacionalizacion de mercancias

Fuente: Cueva Mariduefia Vicente; Elaborado por: Burgos Roca Alex
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Para elaborar el flujograma detallado en la figura 8, se escogio un Modelo de Segundo
Nivel (Detallado).

Un flujograma detallado especifica que actividades incluye el proceso, los periodos de
espera (en caso de tener), sus puntos de decisidn, actividades que se tienen que volver a hacer

con su frecuencia y ciclos de retroalimentacion.

Este tipo de diagramas de flujos son Utiles para inspeccionar las areas del proceso en
forma detallada, buscar problemas o aspectos deficientes.

Por lo que al analizar el flujograma actual se puede evidenciar que el proceso consta de
41 actividades, mientras que en el flujo propuesto se incrementa a 42 actividades, debido que se
optimizan de una forma mas adecuada las actividades y se incorporan puntos de control.

Considerando especificamente las siguientes oportunidades de mejora:

o No se mantenia un registro electrénico de los tramites que ingresaban a la agencia,
s6lo se lo llevaba de forma manual, en un libro de tramites recibidos. (Punto 5)

o Retraso en la revision de la documentacion original, debido que es revisada
previamente por el Supervisor de Operaciones. (Punto 8)

o No existe una verificacion del documento de transporte para realizar el tramite de
visto bueno en la agencia consolidadora y/o naviera, por parte del Mensajero. Algunas empresas
consolidadoras y/o navieras, tienen procedimientos internos para proceder con el tramite de visto
bueno, por ejemplo: Llevar dos ejemplares originales, el documento de embarque debe estar
firmado por el importador y/o Agente de Aduanas. Lo cual al no ser verificada a tiempo causa

retraso en el tramite de nacionalizacion.

Asi como se incorpora la verificacion que para carga en contenedor la naviera emita y
notifique al almacén temporal, la Carta de Autorizacion de Salida (C.A.S)., actividad que pueda

conllevar a retraso en la salida de las mercancias.

Por lo expresado se plantea el formulario de control que servira para poseer una base de
datos de todos los tramites recibidos con fechas de registro, para su seguimiento y estadisticas

con el nombre de “Base de Datos de Tramites Recibidos”.

Adicionalmente en el manual de procedimientos propuesto especificamos diez puntos

de control manual, los cuales estan encaminados a evitar reprocesos:


http://www.monografias.com/trabajos5/teorsist/teorsist.shtml#retrp
http://www.monografias.com/trabajos12/diflu/diflu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml#PLANT
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o Controlar de inmediato que la documentacion este correcta y completa.
o Que la informacidn que se registra en el sistema concuerde con la documentacion
fisica.

o Verificar en el sistema que el trdmite vaya al siguiente paso.

4.3 Elaborar el manual de procedimientos del &rea operativa brindando una
herramienta de gestion que fortalezca la operacion del agente de aduanas, Vicente Cueva

Mariduefia.

El presente manual se desarrollo utilizando el formato detallado en el punto anterior,

“Disefio de un Modelo de Proceso”.

El manual contendra la descripcién de un propdsito que marcara el objetivo que se

lograra al seguir los pasos del procedimiento.

Adicionalmente presentara el campo de accion, el cual delimitard el alcance del
procedimiento. Inmediatamente presenta un resumen ejecutivo, en formato de diagrama de flujo,

para tener una vision general del procedimiento antes de la lectura.

A continuacién los apartados clasicos de un manual de procedimiento que son el Marco

Legal, las politicas y la descripcion del proceso.

Indicador de gestién, con su férmula, frecuencia de aplicacién, el responsable de la

medicion, la meta para comparacion y la unidad de medida.
Al final el glosario de términos y los anexos.

Por lo expresado a continuacion se detalla el Manual de Procedimientos para
Nacionalizacion de Mercancias para el Area Operativa del Agente de Aduanas Vicente Cueva
Mariduefia POP-VC001:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NACIONALIZACION DE MERCANCIAS
PARA EL AREA OPERATIVA DEL AGENTE DE ADUANAS
VICENTE CUEVA MARIDUENA

POP-VCO01
Fecha de Emision: 15/ Agosto /2016 Version: 1
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VICENTE CUEVA MARIDUENA
POP-VC001
Fecha de Emision: 15/ Agosto / 2015 | Version: 1

1. PROPOSITO

Establecer la secuencia logica de actividades para realizar el proceso de despacho de las
mercancias a nacionalizar.

2. CAMPO DE ACCION

COBERTURA
Aplica al &rea operativa del Agente de Aduana, Vicente Cueva Mariduefa.

ALCANCE
El proceso inicia con la recepcién de los documentos de importacion y finaliza con la entrega de
documentos al transportista para la salida de las mercancias del almacén temporal.

RESTRICCIONES DE ACCION
No aplica.

3. INFORMACION DEL PROCESO

Tipo de Proceso: Sustantivo
Disparador: Recepcién de los documentos de importacidn por parte de la agencia de aduana.

En la siguiente tabla se detallan las entradas y salidas del proceso con sus respectivos
proveedores y clientes:

Cliente- Mercancias Recepcion  de | Documentos de | Mensajero.
Importador importadas. Documentos de | soporte y | Recepcionista
Documentos de | Importacion. Acompariamiento de | y/o
soporte y Importacion Coordinador
acompafiamiento recibidos. de
de importacion. Operaciones.
Documents Controlade.  WersiénNo.1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NACIONALIZACION DE MERCANCIAS
PARA EL AREA OPERATIVA DEL AGENTE DE ADUANAS

VICENTE CUEVA MARIDUENA
POP-VC001
Fecha de Emision: 15/ Agosto / 2016 | Version: 1
Mensajero. Documentos de | Coordinacién y | Documentos de | Supervisor de
Recepcionista | soporte y | Registro de | soporte y | Operaciones
Acompafiamiento | Declaracion Acompafiamiento  de
de Importacion | Aduanera  de | Importacién
recibidos. Importacién. escaneados.
DAI con envio
temporal
Coordinador | Documentos de | Transmision de | DAI transmitida | Coordinador
de soporte y | la Declaracion | electronicamente. de
Operaciones | Acompafiamiento | Aduanera  de Operaciones.
de Importacion | Importacion.
escaneados.
DAI con envio
temporal
Supervisor de | DAI transmitida | Despacho de | Liquidacion Aduanera | Transportista.
Operaciones. | electronicamente | Mercancias Cancelada. Importador

Documentos de salida
de las Mercancias.

Mercancias
Nacionalizadas.

Documento Controlado.

Prohibida su Reproduccién yfo Distribucidn sin permiso previo.
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4

. MARCO LEGAL Y REFERENCIAS

» LIBRO V, CODIGO ORGANICO DE LA PRODUCCION, COMERCIO E
INVERSIONES, COPCI. Registro Oficial Suplemento 351 de 29-dic-2010.

REGLAMENTO AL TIiTULO DE LA FACILITACION ADUANERA PARA EL
COMERCIO, DEL LIBRO V DEL CODIGO ORGANICO DE LA PRODUCCION,
COMERCIO E INVERSIONES. Registro Oficial Suplemento 452 de 19-may-2011.

CODIGO DEL TRABAJO.
Registro Oficial Suplemento 167 de 16-dic-2005.

BOLETINES VIGENTES DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS DEL
ECUADOR.
Pagina Web del SENAE: www.aduana.gob.ec.

RESOLUCIONES VIGENTES DEL MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR.
Pagina Web del COMEX: www.comercioexterior.gob.ec.

5. POLITICAS

Criterios Generales

1. La administracion y control del proceso “Nacionalizacion de Mercancias” es
responsabilidad del area operativa del Agente de Aduanas, Vicente Cueva Mariduefia.

2. El Personal que labora en el Area Operativa debera siempre dar un servicio de excelencia
a todos los usuarios internos y externos, actuando en todo momento con honestidad,
responsabilidad y lealtad, para mantener la confianza y credibilidad de la firma Vicente
Cueva Mariduefa.

3. El presente manual tiene caracter obligatorio para todo el personal que labora en el area
operativa, y su incumplimiento generard la aplicacion de sanciones conforme su
gravedad.
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Recepcion de Documentos de Importacion

4. La persona que reciba el mensaje para el retiro de la documentacion de importacion,
debera informar al Mensajero de la ciudad de Guayaquil o Quito segln corresponda, en
un término no mayor a 2 horas.

5. La persona que desempefia el cargo de Mensajero en la ciudad de Quito, debe enviar por
courier toda la documentacion retirada el mismo dia, a fin de evitar retrasos e
inconvenientes con el cliente.

Coordinacién y Registro de la Declaracion Aduanera de Importacion

6. Es responsabilidad de la Recepcionista y/o Coordinador de Operaciones crear y registrar
la orden asignada al tramite inmediatamente una vez recibido los documentos de
importacion.

7. La Recepcionista y/o Coordinador de Operaciones debe verificar que la documentacion
enviada por el cliente se encuentre completa, caso contrario registrarlo en el formulario
fPOP-VCO001B “Hoja de Ruta”.

8. Es responsabilidad del Coordinador de Operaciones revisar minuciosamente la
documentacion y contactarse inmediatamente con el cliente, en caso de que se evidencie
algin documento faltante, errado y/o enmendado.

9. EIl Coordinador de Operaciones es el responsable de realizar y coordinar eficientemente
las operaciones con todos los involucrados en el proceso de despacho de las mercancias
en el menor tiempo posible, para mantener informado al cliente sobre el estado de su
tramite.

10. El registro de todas las novedades del tramite, con fecha y hora en el formulario fPOP-
VCO001B “Hoja de Ruta”, es una responsabilidad compartida entre el Coordinador y
Supervisor de Operaciones, en funcion de las actividades que le competen.
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Transmision de la Declaracion Aduanera de Importacion

11. El Supervisor de Operaciones tiene la responsabilidad de revisar que la Declaracion
Aduanera de Importacion sea transmitida correctamente y sin errores ante la
administracion aduanera.

12. Es responsabilidad del Supervisor de Operaciones justificar y subsanar ante la
Administracion Aduanera las observaciones realizadas por los funcionarios del SENAE,
a la brevedad posible.

Despacho de Mercancias

13. Es responsabilidad del personal que labora en el puerto y aeropuerto de cumplir con las
medidas de seguridad (casco, chaleco y botas con punta de acero) que se exigen para el
ingreso y permanencia en el recinto portuario y aeroportuario.

14. El Supervisor de Operaciones es el responsable de asignar al Auxiliar que realizara el
aforo fisico intrusivo de las mercancias.

15. El Personal que se desempefia en el cargo de Auxiliar de Agente de Aduana deberd
gestionar con los funcionarios del SENAE y/o del Almacén Temporal que correspondan,
para que los tramites sean atendidos en el menor tiempo posible, siempre apegados a los
principios de honestidad, responsabilidad y lealtad.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE IMPORTACION

Cargo: Recepcionista y/o Coordinador de Operaciones
1. Comunique al Mensajero para el retiro de documentos con el cliente pertinente.

Cargo: Mensajero

2. Dirijase a las oficinas del cliente informado y retire la documentacion
correspondiente.

3. Entregue la documentacion recibida al Coordinador de Operaciones.

Nota:

En caso de ser documentacion retirada en la ciudad de Quito, remita por courier al
finalizar el dia.
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COORDINACION Y REGISTRO DE LA DECLARACION ADUANERA DE
IMPORTACION

Cargo: Recepcionista y/o Coordinador de Operaciones

4. Reciba y revise que la documentacion original remitida por el cliente, se encuentre
completa. PCM1
5. Aperture nimero del tramite y registre la informacion correspondiente en el formato
fPOP-VCO001A “Base de Tramites Recibidos”. Anexo 1
6. Anote en el formulario fPOP-VC001B “Hoja de Ruta”, la informacion del tramite
aperturado. Anexo 2

Nota:

Recuerde hacer check de los documentos recibidos, en el casillero respectivo.

Cargo: Coordinador/a de Operaciones
7. Verifique que la documentacién original se encuentre completa y correcta. PCM2
Esta completa y correcta:
Sl:
7.1 Registre la fecha y hora de revision en el formulario fPOP-VC001B “Hoja de
Ruta”. Anexo 2
NO:
7.2 Contacte al cliente, informe el documento faltante, errado y/o enmendado y
registre la novedad con fecha y hora en el formulario fPOP-VCO001B “Hoja de Ruta”.
Anexo 2
8. Awverigie el arribo de la carga con la empresa naviera o consolidadora que
corresponda.
9. Solicite factura de gastos a la empresa naviera o consolidadora que corresponda.
(Una vez que la carga haya arribado al pais).
10. Gestione el pago de los gastos a la empresa naviera o consolidadora.
Nota:
- El pago de los gastos puede gestionarse internamente en la oficina o directamente
con el importador, depende lo que acordado con el cliente.
- Recuerde consultar con el cliente la respectiva retencién de impuestos.

Cargo: Mensajero
11. Revise que el cheque y/o retencion se encuentren correctamente emitidos. PCM3
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12. Verifique que el Bill of Lading entregado sea original y cumpla con los
requerimientos internos de la naviera o consolidadora a la que se dirige. PCM4
Nota: Recuerde que hay empresas navieras o consolidadoras que requieren dos
ejemplares originales y/o firmas del Importador o Agente de Aduanas en el
documento, para el tramite de visto bueno.
13. Dirijase a la empresa naviera o consolidadora correspondiente y realice el pago y
tramite de visto bueno en el documento de embarque.
14. Verifique que para carga en contenedor la naviera emita y notifique al almacén
temporal, la Carta de Autorizacion de Salida (C.A.S). PCM5
15. Entregue al Coordinador de Operaciones, el Bill of Lading (Documento de
transporte) con el trdmite de visto bueno.

Cargo: Coordinador de Operaciones
16. Escanee todos los documentos de soporte y acompafiamiento del tramite de
importacion.
Nota:
Recuerde que cada documento debe escanearse por separado, en archivo PDF y que
no supere el tamario de 1MB.
17. Guarde los archivos digitales en la carpeta compartida, con el nimero del tramite
asignado.
18. Ingrese al sistema Ecuapass para el ingreso de la DAI.
Nota:
Recuerde guardar temporalmente la informacion.
19. Registre en el formulario fPOP-VC001B “Hoja de Ruta” el numero de envio
temporal que emitid el sistema. Anexo 2
20. Derive el tramite al Supervisor de Operaciones.

TRANSMISION DE LA DECLARACION ADUANERA DE IMPORTACION

Cargo: Supervisor de Operaciones
21. Ingrese al sistema y busque el tramite con el nimero del envio temporal registrado en
el formulario fPOP-VCO001B “Hoja de Ruta”. Anexo 2
22. Revise que la informacidn fisica concuerde con la registrada en el sistema. PCM6
23. Realice las correcciones en el sistema en el caso de requerirse.
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24. Cargue en el sistema los archivos de los documentos escaneados que se encuentran
en la carpeta digital y verifique que correspondan al tramite. PCM7
25. Realice el calculo de impuestos en el sistema.
26. Verifique los errores que arroja el sistema. PCM8

Existen errores:

SI:

26.1 Subsane los errores.

NO:

26.2 Ingrese el token.
27. Digite el usuario y contrasefia del token del Agente de Aduana.
28. Realice la transmision electronica de la DAL
29. Espere la respuesta del sistema para conocer el tipo de aforo asignado al tramite y el
valor de la liquidacion a pagar.
30. Registre en el formulario fPOP-VCO001B “Hoja de Ruta” el numero del envio, tipo
de aforo asignado, valor de liquidacion a pagar, y en caso de ser moneda extranjera el tipo
de cambio.
31. Remita toda la documentacion del tramite al Coordinador de Operaciones.

DESPACHO DE MERCANCIAS
Cargo: Coordinador de Operaciones

32. Reciba documentacion del tramite declarado.

33. Descargue del sistema la liquidacion aduanera a pagar.

34. Guarde en el archivo de Aduana una copia del archivo DAI que genera el sistema.
35. Realice un célculo aproximado de los gastos del tramite para solicitar el anticipo al

cliente.
36. Solicite al cliente el pago de la liquidacion aduanera y anticipo de gastos del tramite.
Nota:

Recuerde que la liquidacién aduanera vence en dos dias habiles.
37. Espere y reciba el depésito, cheque o transferencia para realizar los pagos de
liquidacién y almacenaje de las mercancias.
38. Gestione el pago de la liquidacion aduanera dentro del plazo habilitado.
Posteriormente, proceda considerando el tipo de aforo de las mercancias:
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AFORO AUTOMATICO
38.1 Envie a cancelar el almacenaje de las mercancias, considerando la tentativa
fecha de salida de las mismas.

AFORO DOCUMENTAL
38.2 Espere que el funcionario de aduana autorice la salida de las mercancias u
observe el tramite.

AFORO AUTOMATICO NO INTRUSIVO

38.3 Espere que salga en el listado de aduana las mercancias autorizadas.

38.4 Envie a cancelar el almacenaje de las mercancias, considerando la tentativa
fecha de salida de las mismas.

AFORO FISICO INTRUSIVO

38.5 Espere que el funcionario de aduana derive el tramite al aforo fisico. Recuerde
que los pagos de liquidacion realizados antes de las 15h00 deben ser derivados
por la administracion aduanera para el siguiente dia.

38.6  Verifique en el sistema que el tramite haya sido derivado al aforo, asi como la
fecha, hora, nombre del funcionario asignado, y consulte al Supervisor de
Operaciones a cual Auxiliar se asigna para el aforo. PCM9

38.7 Remita copia de la documentacion y la demas informacion pertinente al
Auxiliar designado para que se realice el aforo fisico.

Cargo: Auxiliar de Agente de Aduanas

38.8 Dirijase al almacén temporal donde se encuentran ubicadas las mercancias.
38.9 Verifique que las mercancias estén posicionadas en zona de aforo. PCM10
38.10 Realice el aforo fisico de las mercancias.

38.11 Reporte al Coordinador de Operaciones las novedades presentadas en el aforo.

Cargo: Auxiliar de Agente de Aduanas

39. Realice el pago del almacenaje de las mercancias.

40. Gestione la autorizacidn de salida de las mercancias en el almacén temporal.

41. Coordine con el transportista la entrega de los documentos de salida de las
mercancias del almacén temporal.

42. Realice la entrega fisica de los documentos al transportista y notifique al
Coordinador de Operaciones, para que se informe al cliente.
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7. FLUIOGRAMA

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE
IMPORTACION

Cargo: Recepcionista ylo Coordinador de
Operaciones.
1. Comunique al Mensajero para el retiro de
documentos con el cliente pertinente.

y

Cargo: Mensajero.
2. Dirijase a las oficinas del cliente informado y
retire la documentacion correspondiente.

l

3. Entregue la documentacion recibida al
Coordinador de Operaciones.

I

COORDINACION Y REGISTRO DE
LA DECLARACION ADUANERA DE
IMPORTACION

b
Cargo: Recepcionista ylo Coordinador de
Operaciones.
4. Reciba y revise que la documentacion original
remitida por el cliente, se encuentre completa.

.

5. Aperture nimero del trémite y registre la BASE DE
informacion correspondiente en el formato fPOP- TRAMITES
VICO01A “Base de Trémites Recibidos”. ALEEDE

!

6. Anote en el formulario fPOP-VC001B “Hoja de Hgﬂf}EE
Ruta’, la informacion del tramite aperturado.
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COORDINACION Y REGISTRO DE LA DECLARACION ADUANERA DE IMPORTACION

Cargo: Coordinador de Operaciones.
7. Verifique que la documentacion original se
encuentre completa y correcta.

e encuentry 7.2. Contacte al cliente, informg el documento faltante,
completa y No——>  errado y/o enmendado y registre la novedad en el
Gy formulario fPOP-VC001B “Hoja de Ruta”

sl

v

7.1 Registre la fecha y hora de revision en el
formulario fPOP-VC001B “Hoja de Ruta”.

v

8. Averiglie el arribo de la carga con la empresa
naviera o consolidadora que corresponda.

9. Solicite factura de gastos a la empresa naviera o
consolidadora que corresponda. (Una vez que la
carga haya arribado al pais).

10. Gestione el pago de los gastos a la empresa
naviera o consolidadora.

v

Cargo: Mensajero
11.Revise que el cheque y/o retencion se
encuentren correctamente emitidos.

'

12. Verifique que el Bill of Lading entregado sea
original y cumpla con los requerimientos internos
de la naviera o consolidadora a la que se dirige.

v

13. Dirijase a la empresa naviera o consolidadora
correspondiente y realice el pago y tramite de visto
bueno en el documento de embarque.

v

14. Verifique que para carga en contenedor la
naviera emita y notifique al almacén temporal, la
Carta de Autorizacion de Salida (C.A.S).

s

15. Entregue al Coordinador de Operaciones, el Bill
of Lading (Documento de transporte) con el tramite
de visto bueno.

!
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l
l

la DAL

:

COORDINACION Y REGISTRO DE LA DECLARACION
ADUANERA DE IMPORTACION

l

Cargo: Coordinador de Operaciones
16. Escanee todos los documentos de soporte y
acompafiamiento del tramite de importacion.

17. Guarde los archivos digitales en la carpeta
compartida, con el nimero del trémite asignado.

18. Ingrese al sistema Ecuapass para el ingreso de

19. Registre en el formulario fPOP-VC001B *Hoja
de Ruta” el nimero de envio temporal que emitié el
sistema.

20. Derive el tramite al Supervisor de Operaciones.

CARPETA |
COMPARTIDA |
“ADUANA" |

A4

Cargo: Supervisor de Operaciones
21. Ingrese al sistema y busque el tramite con el

< . : .

| " numero del envio temporal registrado en el
w8a3 formulario fPOP-VC001B *Hoja de Ruta".
z0<0O

S !

g j E 14 22. Revise que la informacion fisica concuerde con
n oD 2 la registrada en el sistema.

ZWA s

é og= l

=
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v

tramite.

:
:

v

Agente de Aduana.

|
|

liquidacion a pagar.

TRANSMISION DE LA DECLARACION ADUANERA DE IMPORTACION

:

26.2 Ingrese el token

23. Realice las correcciones en el sistema en el
caso de requerirse.

24, Cargue en el sistema los archivos de los
documentos escaneados que se encuentran en la
carpeta digital y verifique que correspondan al

25. Realice el calculo de impuestos en el sistema.

26. Verifique los errores que arroja el sistema.

26.1 Subsane los errores.

27. Digite el usuario y contrasefia del token del

28. Realice la transmision electronica de la DA

29. Espere la respuesta del sistema para conocer
el tipo de aforo asignado al tramite y el valor de la

30. Registre en el formulario fPOP-VC001B “Hoja
de Ruta” el nimero del envio, tipo de aforo
asignado, valor de liquidacion a pagar, y en caso
de ser moneda extranjera el tipo de cambio.

31. Remita toda la documentacion del tramite al
Coordinador de Operaciones.
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DESPACHO DE MERCANCIAS

32. Reciba documentacion del tramite declarado.

l

33. Descargue del sistema la liquidacion aduanera

a pagar.
34. Guarde en La carpeta compartida “Aduana’, Can |
) , , COMPARTIDA |
una copia del archivo DAI que genera el sistema. “ADUANA" |

l

35. Realice un calculo aproximado de los gastos del
framite para solicitar el anticipo al cliente.

l

36. Solicite al cliente el pago de la liquidacion
aduanera y anticipo de gastos del tramite.

l

37. Espere y reciba el depdsito, cheque o
transferencia para realizar los pagos de liquidacion
y almacenaje de las mercancias.

l
4
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DESPACHO DE MERCANCIAS

38. Gestione el pago de la liquidacion aduanera
dentro del plazo habilitado. Posteriormente, proceda
considerando el tipo de aforo de las mercancias:

38.1 Envie a cancelar el almacenaje de las
S——>  mercancias, considerando la tentativa fecha de
salida de las mismas.

38.2 Espere que el funcionario de aduana autorice
[a salida de las mercancias u observe el tramite.

38.3 Espere que salga en el listado de aduana las
mercancias autorizadas.

|

38.4 Envie a cancelar el almacenaje de las

Sl——»

mercancias, considerando la tentativa fecha de salida —»|

de las mismas.

o

4,0
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DESPACHO DE MERCANCIAS

Aforo Fisico
Intrusivo

38.5 Espere que el funcionario de aduana derive el
tramite al aforo fisico. Recuerde que los pagos de

si———> liquidacion realizados antes de las 15h00 deben ser

derivados por la administracion aduanera para el
siguiente dia.

.

38.6 Verifique en el sistema que el tramite haya sido
derivado al aforo, asi como la fecha, hora, nombre
del funcionario asignado, y consulte al Supervisor de
Operaciones a cual Auxiliar se asigna para el aforo.

{

38.7 Remita copia de la documentacion y la demés
informacion pertinente al Auxiliar designado para que
se realice el aforo fisico.

l

Cargo: Auxiliar de Agente de Aduanas
38.8 Dirfjase al aimacén temporal donde se
encuentran ubicadas las mercancias.

|

38.9 Verifique que las mercancias estén
posicionadas en zona de aforo.

l

38.10 Realice el aforo fisico de las mercancias.

}

38.11 Reporte al Coordinador de Operaciones las
novedades presentadas en el aforo.

4

Versign No. 1

Documento Controlado.

Prohibida su Reproduccién yfo Distribucidn sin permiso previo.



88

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NACIONALIZACION DE MERCANCIAS
PARA EL AREA OPERATIVA DEL AGENTE DE ADUANAS

VICENTE CUEVA MARIDUENA
POP-VCO001
Fecha de Emisién: 15/ Agosto / 2015 Version: 1

Cargo: Auxiliar de Agente de Aduanas

e—b 39. Realice el pago del almacenaje de las

mercancias.

. L, ’ DOCUMENTOS DE
40. Gestione la autorizacion de salida de las SALIDA DE LAS

mercancias en el almacén temporal, MERCANCiAS

|

41, Coordine con el transportstala entrega de los
documentos de salida de las mercancias del
almacén temporal.

|

42, Realice la entrega fisica de los documentos al
ransportista y noffique al Coordinador de <
Operaciones, para que se informe al cliente.

DESPACHO DE MERCANCIAS
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8

. INDICADORES DE GESTION

La presente propuesta adjunta indicadores de gestién que se podrian utilizar en base al
modelo propuesto, una vez que se tome la decision de implementar el presente manual.

RESPONSABL
No. | INDICADOR FORMULA | FRECUENCIA | EDELA | META U'I:'A'ED['?‘I%EE
MEDICION
Sumatoria de dias
Tiempo de desde el arribo de Supervisor de
1 presentacion de las mercancias Mensual Operaciones 2 Dias
la DAI hasta la transmisién P
de la DAI

9. DEFINICIONES Y TERMINOS

1. POP-VC.- Procedimiento Operativo de Vicente Cueva.

2. PCM.- Punto de Control Manual.

3. CAS.- Carta de Autorizacion de Salida.

4. DAI.- Declaracion Aduanera de Importacion.

5. Check.- Registro de verificacion de cumplimiento de un requisito.

6. Consolidadora.- empresa que se dedica a consolidar mercancias de distintos
propietarios y transportarlas en contenedores.

7. Despacho.- Procedimiento administrativo al cual se someten las mercancias que
ingresan o salen del pais, dicho proceso inicia con la presentacion de la DAU y culmina
con el levante.

8. Dias hébiles.- Dias laborables, no se consideran fines de semana ni feriados.

9. Documentos de Acompafiamiento.- Son los documentos de control previo, que se
tramitan antes del embarque de las mercancias.

10. Documentos de Soporte.- Son documentos que acreditan la propiedad de las
mercancias.

11. Naviera.- Empresa que transporta mercancias contenerizadas.

12. Visto Bueno.- Tramite que se realiza con el documento de embarque, en una empresa
naviera o consolidadora.

13. Token.- Firma electrénica.

Prohibida su Reproduccién y/o Distribucién sin permiso previo.
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10. ANEXOS

1. Anexo No. 1: fPOP-VCO001A “Base de Tramites Recibidos”

PAGOE | DEENTREGAAL | OBSERVACON

FECHA Y HORATDE | FECHAY HORA
(QUDACKN | TRAYSPORTSTA

I'IE
REFRENDO

INFORMACION D NACONALIACON

I'EDA

0

FECHAYHORADE | WP DE

TRANSHISON

VICENTE CUEVA MARIDUENA
AGENTE NACIONAL DE ADUANAS
BTOS

PROVEEDOR | PRODUCTO

DATOS GENERALESDEL TRANTE

PEDI0

CLIEWTE

TR0
JRA
1201600
121600
121600
121600
TR0
TR0
TR0
10160010
T
116001

DATOS 0ERECEPOON DEDOCUNENTOS
FECHA | HORA | TRAMTEN:

Documento Controladao Wersign Ma. 1
Prohibida su Reproduccion yfo Distribucion sin permiso previo.
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2. Anexo No. 2: fPOP-VC001B “Hoja de Ruta”

INFORME DE TRAMITE T-2016

Orden 2016 /Envio: Pedido

Cliente Producto

DAU Fecha Transm.

Refrendo Comprobador:

Aforo Observacion:

Fecha pago/Liq.

Retiro Transporte:

Recep. Doc: Modulo:

Vapor Viaje Anticipos Solicitados

Fecha / Valor

Llegada: |_\'a1'iera:

MRN: CEC2016

Cant Bultos [THC

Visto Bueno

Garantia Flete: B/L

Libre hasta

Demorage: Corrido 1-5Dda |6 - Adelantd Retenciones Recibidas:
Documentos:

B/L Original MSP

Blcon VB Agrocalidad

Factura C/ Proveedor

Cert/ Origen Inen

Seguro Registro Sanitario

Ingreso a Bodega:

Cheques Girados: Movimiento #

Documento Cantrolada.

Prohibida su Reproduccién y/o Distribucidn sin permiso previo.

Versign No. 1
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Detalle de los cambios realizados en el documento:

. SECCION p
FECHA VERSION ACTUAL IZADA RAZON DEL CAMBIO
15-08-2016 1.0 Todo el documento Se elaborg e_ste_manual de
procedimiento.
Documento Controlado. Versidn Mo. 1
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Alex Burgos Roca
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Conclusiones

La Agencia de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia, constituye a nivel de la ciudad de
Guayaquil, y en su segmento o grupo 3, definido por la cantidad promedio de trdmites en un mes,

una de las principales empresas prestadoras del servicio de nacionalizacion de mercaderias.

Existe la ausencia de un manual de procedimientos para el area operativa de esta

Agencia, cuyo efecto se ve reflejado en el manejo de ciertos servicios y en la atencion al cliente.

No cuenta con una organizacion estructural y funcional definida, su personal no ha
logrado aun definir bien su rol y funciones de acuerdo a su perfil profesional dentro de la

Agencia.

La Agencia de Aduanas no aplica ningun tipo de control interno en el manejo
transaccional, siendo su Unica verificacion los ingresos (con facturas) con los dineros obtenidos

por la prestacion del servicio de nacionalizacion (arqueo), manejandose su verificacion manual.

No existe un manual de procedimientos administrativos y financieros en la Agencia de
Aduanas, gque evalle la gestion normativa, administrativa, operativa y financiera dentro de la

misma, que permita detectar debilidades en torno a la prestacion de sus servicios.

El impacto que generard la aplicacion del manual de procedimientos planteado, se
estima que generara un impacto positivo, lo cual hace ver que con la ejecucion de este, se lograra
mejorar la gestion administrativa y financiera de la Agencia con el fin de reducir los tiempos del

proceso y generar los mejores impactos sobre el cliente.
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Recomendaciones

Es importante que la Agencia de Aduanas Vicente Cueva Mariduefia, en el proceso
operativo para prestar sus servicios implemente las estrategias de mejoramiento planteadas en el
Manual, aprovechando su ventaja competitiva al ser una compafiia pequefia con poco personal y

con buenas proyecciones de crecimiento.

Con el uso del manual operativo para la Agencia de Aduanas, se implementaran
controles de gestion, PCM (Puntos de Control Manual), que deberan ser ejecutados por los
actores directos del proceso.

A fin de que se logre cumplir el manual operativo del Agente de Aduanas, es necesario
adicionalmente capacitar al personal operativo, a fin de que sean competitivos en sus funciones
de trabajo y la calidad de servicio que se necesita implementar, en torno a la nueva imagen que

se quiere ante los clientes.

La Agencia de Aduanas debe aplicar un control interno que permita examinar y evaluar
el estado del servicio antes y luego de implementar el manual del proceso operativo, a fin de
obtener resultados claros de la gestion y que asi le permita tomar decisiones, en torno a lograr

cambios de fondo o forma en la institucion.

En el proceso de implementacion del manual de procedimientos operativos en la
Agencia de Aduanas debera analizar los respectivos impactos que generara en relacion a su
manejo, sin afectar con ello a la clientela actual, sino méas bien brindandole un servicio de calidad

y en el menor tiempo posible.

El uso del Manual deberd ser respaldado por un manual de funciones, en el que cada
colaborador tendra acceso a revisar de acuerdo a su cargo sus competencias, objetivos y
responsabilidades. Adicionalmente este sera el inicio para que la Agencia logre la normalizacion

integral de todos sus procesos.
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ANexos

Anexo N° 1 - Formato de Encuesta

ENCUESTA PARA EL PERSONAL DEL AREA OPERATIVA DE LA AGENCIA DE
ADUANAS DE VICENTE CUEVA MARIDUENA

JULIO DEL 2016

Pregunta 01

¢Ha tenido usted inconvenientes en el proceso de nacionalizacién de mercaderias del Agente de Aduana
Vicente Cueva Mariduefa?

Si

No

Pregunta 02

¢Considera usted que el tiempo que demora el proceso de nacionalizacion de mercancias desde el ingreso al
deposito temporal hasta la transmision de la declaracidn aduanera de importacion es el adecuado?

Si

No

Pregunta 03

¢ldentifica usted problemas que ocasionen demora en el proceso de nacionalizacion de mercaderias del Agente
De Aduana Vicente Cueva Mariduefia?

Si

No

Pregunta 04

¢Cree usted que los procesos actuales en el area operativa de nacionalizacién de mercancias son los mas
eficientes?

Si

No

Pregunta 05

¢Cree usted que los problemas logisticos se generan a causa del sistema que maneja el Servicio de Aduanas del
Ecuador (SENAE)?

Si

No

Pregunta 06

¢Conoce usted si el area Operativa del Agente de Aduana Vicente Cueva Mariduefia posee manual de
procedimientos?

Si

No

Pregunta 07

¢Cree usted que la utilizacion de un manual de procedimientos generaria una aplicacion mas eficiente en el
proceso de nacionalizacion de las mercancias?

Si

No
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Anexo N° 2 - Tabulacién del resultado de la Encuesta
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