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RESUMEN

El siguiente informe desarrolla el estudio a un manual de procedimientos de importacion de materia
prima perteneciente a la empresa Tresmontes Luchetti, dandolo a conocer como una de las herramientas
mas basicas que una empresa posee al momento de realizar una actividad, o simplemente al requerir

informacion detallada de una parte del proceso productivo.

Previo a la explicacion acerca del manual se procedera a describir cada una de las empresas en las cuales
se realizo la préactica profesional y las experiencias obtenidas en estas, asi también una breve descripcion
acerca del comercio exterior y los actores que interactian en él, de las empresas, sobre cémo se
clasifican y sobre los procedimientos enfocado en uno de los sistemas de control interno, que es el

manual de procedimientos.

Para finalizar se realiza una propuesta de mejora al manual de procedimientos de la empresa Tresmontes
Luchetti, reestructurando el manual existente que la empresa posee y ademas se realiza un nuevo manual
para la empresa Multiexport Foods, utilizando como base el manual redisefiado para la elaboracion de

este.



ABSTRACT

The following report develops the study of the “manual of the import process of raw material” belonging
to the company Tresmontes Luchetti, making it known as one of the most basic tools that a company
holds when carrying out an activity, or simply by requiring detailed information of a part of the

productive process.

Before explaining the manual, each one of the companies in which the professional practice was carried
out and the experiences obtained in them will be described, as well as a brief description of foreign trade
and the actors that interact in it. Companies, on how they are classified and on procedures focused on
one of the internal control systems, which are the procedures manual.

Finally, an improvement proposal is made to the procedure manual of the company Tresmontes
Luchetti, restructuring the existing manual that the company has and also a new manual for the

Multiexport Foods Company is made.



INTRODUCCION

1. Planteamiento del problema

Una de las problematicas cuando un profesional ingresa a un ambiente laboral nuevo es adaptarse a las
politicas y costumbres corporativas, que poseen variaciones en la implementacion entre empresas. Los
primeros dias son confusos y de una constante busqueda de ayuda en sus comparieros o manuales de
procedimientos para poder llevar a cabo labores asignadas y asi adaptarse lo mas rapido posible a la
nueva empresa, €s por esto que es necesario que existan guias de procedimientos adecuados para
facilitar este proceso a tanto nuevos como antiguos trabajadores como una fuente de apoyo a las labores
diarias. Hay empresas que simplemente los manuales no existen, estan incompletos o desactualizados,

brindando informacion poco clara o ambigua.

Es por esto que transmitir informacion clara y entendible por todos de la organizacion y sus
procedimientos relativos al cargo facilitan la incorporacién y la ejecucién de labores designadas.

2. Obijetivo de la investigacion.

o Objetivo general

Redisefiar el manual de procedimiento de la empresa Tresmontes Luchetti con una posterior ejecucién

en la empresa Multiexport Foods.

o Objetivos especificos:

o ldentificar las falencias de los manuales de procedimientos de importacion de las respectivas
empresas.

o Realizar un proceso de correccion, modificacion o reestructuracion de los manuales en caso que
corresponda.

o Demostrar la importancia de un manual de procedimientos y como la correcta aplicacion de este
afecta a las empresas en sus procesos productivos.

o Generar una nueva propuesta de un manual, que cumpla con las caracteristicas necesarias
detalladas en la investigacion.

o Analisis integral de la situacion actual de las empresas y de sus politicas de proceso.
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3. Hipdtesis.

¢La empresa esta capacitada para recibir a sus profesionales y estos puedan cumplir su trabajo a tiempo?
¢Los nuevos trabajadores o practicantes tienen las herramientas necesarias para iniciar su labor?
Problematica que tiene la mayoria de las empresas cuando sus trabajadores inician su desempefio
laboral, es por esto que, por la experiencia obtenida por parte de los practicantes, se buscard una
herramienta que cumpla con lo necesario para que esté al alcance y al uso por los recién llegados.

4. Justificacion.

Es preciso ocuparse del problema ya expuesto, el hecho de que toda persona quiere realizarse de la
mejor manera, pudiendo obtener un buen resultado dentro de una préctica profesional o en la experiencia
laboral, la mayoria comienza buscando oportunidades en el area de comercio exterior. Donde muchas
veces pueden cometer el error de declarar incorrectamente algin dato importante de este, ya sea
nombres, direccion, cantidades, etc. Lo que involucra situaciones no deseadas que quedan fuera del

alcance de los nuevos trabajadores.

5. Marco Tebdrico,

En esta etapa del proyecto comienza con lo mas general de nuestro tema a abarcar, desde los inicios del
comercio internacional a nivel mundial, mencionando a sus entidades reguladoras, para que el comercio
sea Mas justo para todos los que participan, ademas de la relacion que tiene Chile con estas.
Posteriormente se procede a explicar con mayor detalle todo lo relacionado con las empresas, ya que,

ambos practicantes realizaron la practica en empresas de distintos rubros.

Para luego pasar a lo mas especifico de este trabajo, los procedimientos. Es aqui donde se especifica y se
detalla el tema en profundidad, mencionando a los méas importantes autores que nos demuestra la
importancia los procedimientos dentro la empresa, a través de sus caracteristicas, beneficios y tipos que

existen.
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6. Marco Metodoldgico.

Es aqui donde se procede a desarrollar un mecanismo de reconstruccion para un Manual de
procedimiento en la empresa Tresmontes. Esta compafiia constaba de procedimientos en diversas aérea
y departamentos, pero al profundizar se aprecié que el Manual de Procedimientos de Internacion de
Mercancia, requeria de una urgente redisefio, por lo tanto se comienza a desarrollar una revision de cada
etapa del procedimiento para luego ir mejorando cada division del procedimiento, ademés agregar lo

faltante, donde muchas veces se necesita formular etapas para que este quede completo y sea entendible.
Con lo obtenido en este capitulo, se generara un nuevo manual de procedimiento, el cual nos ayudara a
la futura implementacion en una empresa que no utilizaba manuales para el desarrollo de sus labores, es
asi que implementa en la empresa Multiexport Foods.

7. Solucién
Para finalizar, se analiza todo lo desarrollado en el capitulo anterior, por lo que se decide explicar y

narrar con mayor exactitud las soluciones y mejoras que se hicieron a lo largo del manual redisefiado,

detallando tanto las soluciones generales como las soluciones especificas de ambas empresas.
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Palabras Claves

TMLUC: Tresmontes Luchetti

IVA: Sigla de impuesto sobre el valor afiadido o de impuesto sobre el valor agregado, impuesto

que grava el valor afiadido o agregado de un producto en las distintas fases de su produccion.
DIN: Declaracion Ingreso Nacional
DUS: Documento Unico de Salida

TEUS: Unidad de medida del transporte maritimo. Un TEU es la capacidad de carga de

un contenedor dry de 20 pies

MEF: Multiexport Foods. (empresa productora y exportadora de salmon)

JV (Joint venture): Asociacién empresarial en la que los socios comparten los riesgos de capital

y los beneficios segln las tasas acordadas.

ASC: Aspira a ser el programa de etiquetado y certificacion lider a nivel mundial para productos

del mar cultivados de manera responsable.

PO: Purchase order. Cadigo determinado por la compafiia MEF INC (USA) para solicitar nuevos

envios de mercaderia.

PV: Pedido de Venta, numero designado por MEF para cada venta realizada.
CODAUT: Cadigo de autorizacion.

NEPPEX: Notificacion de Embarque de Productos Pesqueros de Exportacion.

OMA: La Organizacion Mundial de Aduanas es un organismo internacional dedicado a ayudar a

los paises miembros a cooperar y estar comunicados entre ellos en materia aduanera.

Vil



e GATT (General Agreement on Tariffs and Trade) se basa en las reuniones periddicas de los
estados miembros, en las que se realizan negociaciones tendientes a la reduccion de aranceles,

segun el principio de reciprocidad.

e PIB (Producto Interno Bruto) es una magnitud macroeconémica que expresa el valor monetario
de la produccién de bienes y servicios de demanda final de un pais o region durante un periodo

determinado, normalmente de un afio

e ANSI: Simbologia que se utiliza en los procedimientos de datos con el propdésito de representar

los flujos de informacion
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CAPITULO I: ANTECEDENTES DE LA PRACTICA.

1. Descripcion de la empresa

1.1 Presentacién Tresmontes Luchetti (TMLUC)

Nombre legal: Cérpora Tresmontes Luchetti.

Razon social: Tresmontes S.A.

RUT: 96.569.690-3

Casa matriz: Avenida los Conquistadores #2345, Providencia Santiago de Chile.
Sucursal: Freire 321, Valparaiso, Chile.
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Direccion web: www.tmlicu.cl

Tresmontes Lucchetti (TMLUC) es una empresa chilena dedicada al rubro de la alimentacion, cuyo
mayor énfasis esta dirigido a la produccion de pastas, otros productos que elabora
son salsas, aceites, harinas, sémolas, sopas, caldos, bebidas frias y calientes, postres y snacks. Dichos
alimentos son desarrollados a través de diversas y reconocidas marcas que cubren una variada gama de

productos.

Tresmontes Lucchetti es hoy el resultado de la fusion de dos empresas chilenas de larga tradicion,

Corpora Tresmontes y Lucchetti Chile, ambas con mas de cien afios de historia y dedicacion.

Lucchetti es una division de Corpora Tres montes S.A., compafiia chilena que fue comprada por la
familia Luksic en el afio 2004 y ahora es propiedad del conglomerado empresarial grupo Nutresa
(Colombia), empresa lider en el ramo de la industria de los alimentos procesados, que ha iniciado en el
mercado chileno tras la compra de esta compafiia. La principal competencia de Tresmontes Lucchetti es

el conglomerado de empresas Carozzi.

Con sus productos Tresmontes Lucchetti cubre variadas ocasiones de consumo familiar e individual,
tanto como fuera del hogar. Para ello ofrece a sus consumidores bebidas frias y calientes, pastas, harinas,
aceites comestibles, sopas, caldos, salsas de tomate, postres y snacks. Por su parte Luchetti, una de las
marcas chilenas de alimentos mas importantes del pais y con una amplia presencia internacional en

paises como Peru, Argentina y otros paises, se ha dedicado al rubro de las pastas y salsas desde


http://www.tmlcu.cl/
https://es.wikipedia.org/wiki/Pastas
https://es.wikipedia.org/wiki/Salsa_(gastronom%C3%ADa)
https://es.wikipedia.org/wiki/Aceite_de_cocina
https://es.wikipedia.org/wiki/Harina
https://es.wikipedia.org/wiki/S%C3%A9mola
https://es.wikipedia.org/wiki/Sopa_instant%C3%A1nea
https://es.wikipedia.org/wiki/2004
https://es.wikipedia.org/wiki/Grupo_Nutresa
https://es.wikipedia.org/wiki/Carozzi

principios del siglo XX, contando con una amplia trayectoria y experiencia en el desarrollo de
alimentos. (luchetti, 2018)

1.1.1 Historia de Tresmontes Lucchetti.

1893 A fines del siglo XIX comienza a funcionar en la ciudad de Concepcidn, Chile, una sociedad
formada por Rudolph Gratenau y Enrique Bahre, bajo el nombre de “R.Gratenau y Cia.”, dedicada a la
importacion y venta de té, café y hierba mate. Entre sus empleados de oficina figuraba don Adolfo

Ibanez.

1904 Dos inmigrantes italianos, los hermanos Antonio y José Traverso, establecen en Santiago un
pequefio negocio destinado a la fabricacion artesanal de fideos llamada “La Proveedora”. A ellos se unio

un cufiado, Leopoldo Lucchetti, quien lleg6 también desde Italia para trabajar junto a ellos.
1968 A comienzo de 1968 la familia Luksic toma control de la empresa Lucchetti.

1974 La compaiiia inicia su plan de diversificacion y lanza al mercado nuevos productos como té

instantaneo Orjas y Kaf, jugos Zuko, refrescos y gelatinas Yupi y ketchup Van Cook, entre otros.

1979 La empresa retoma el crecimiento y busca la consolidacion en el mercado nacional. Diversifica su
produccién ingresando al mercado de harinas y completa casi en un 100% la automatizacion de su

proceso productivo.

1980 Inicia una importante etapa de diversificacion de sus productos e ingresa al mercado de las sopas,

caldos y aceites. En 1983 cambia su nombre por “Lucchetti S.A.”

1989 Internacionalizacion de Corpora Tresmontes, que lleva sus productos a América Latina y Europa
del Este.

1993 Internacionalizacion. Nacen las filiales “Lucchetti Argentina S.A.” y Lucchetti Pera S.A.”

1998 Lanza nuevos productos al mercado de bebidas instantaneas frias con la marca Livean y mas tarde

néctar Yuz. También ingresa al mercado de los snacks con la marca de papas fritas Kryzpo.

1999 Se fusionan los negocios de pastas, aceites y deshidratados en la filial “Lucchetti Chile S.A.”



2000 Continua el proceso de diversificacion e innovacion de nuevos productos. Se lanza al mercado una

nueva linea de deshidratados con la marca Naturezza

2001 Coérpora Tresmontes firma un convenio de asistencia tecnoldgica con el INTA (Instituto de
Nutricion y Tecnologia de Alimentos de la Universidad de Chile), para promover en la poblacion una
alimentacion saludable y una mejor calidad de vida, asi como fortalecer la lucha contra la obesidad
infantil. De este convenio nace un plan piloto que se aplica en Casablanca (2002) para detener los

indices crecientes de obesidad (luchetti, 2018)

1.1.2 Mision, Vision y Estrategia.

e Mision: “Nuestra mision es hacer que tu vida sea cada dia mejor con la ayuda de nuestras
marcas. Ellas reflejan lo mejor de nuestro trabajo y compromiso con la generacion de valor y
desarrollo sostenible para nuestros accionistas y la sociedad.” (Tresmontes, www.tmluc.cl,
2018)

e Visién: “Aspiramos a ser una empresa de excelencia en marcas y productos de consumo masivo
en Latinoamérica.” (Tresmontes, www.tmluc.cl, 2018)

e Estrategia: “Creamos valor con foco en el crecimiento rentable a través de marcas valoradas y
diferenciadas que ofrecen productos innovadores de maxima calidad; alta productividad basada
en equipos humanos de alto rendimiento y formas de trabajar, procesos y equipos técnicos
orientados al mercado. Todo ello, con el propoésito de satisfacer a nuestros consumidores y
clientes en un enfoque de desarrollo regional en Latinoamérica.” (Tresmontes, www.tmluc.cl,
2018)

1.1.3 Modelo de Negocio.

Para TMLUC es importante la comunicacion que existe entre sus consumidores y proveedores, para
poder responder a la necesidad de la actualidad y asi ayudar a mejorar la calidad de vida que existe hoy
en dia. Es por esto que TMLUC brinda sus mejores productos para una optima calidad de vida de la

sociedad.
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lHustracion 1: Modelo de negocio. (Tresmontes, www.tmluc.cl, 2018)

1.1.4 Valores corporativos TMLUC.

Hoy en dia, los valores de una empresa, es la cara visible que le da a la sociedad, es asi como se presenta

al mundo, y se da a conocer para surgir y obtener los mejores estandares de trabajo.
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lHustracion 2: Valores de TMLUC. (Tresmontes, www.tmluc.cl, 2018)



1.1.5 Parte del grupo Nutresa.

Tresmontes Luchetti dio un importante paso en el desarrollo e internacionalizacion de la compaiiia, al
pasar a formar parte de Grupo Nutresa, el mayor productor de alimentos en Colombia y uno de los mas
importantes de la region y el mundo. Asi, se dio inicio una nueva etapa de trabajo y crecimiento, donde
el principal objetivo esta en proporcionar calidad de vida a las personas a través de héabitos de vida
saludables y una alimentacion balanceada.

“Grupo Nutresa agrupa 6 negocios del sector de alimentos en los segmentos de carnes frias,
chocolates, galletas, café, helados y pastas, y es la cuarta compafiia mas grande de América Latina en
términos de capitalizacion bursatil con un portafolio de mas de 70 marcas, con presencia en 12 paises
de la region, con plantas en 8 de éstos. Sus productos estan presentes en 65 paises en los cinco

continentes. ”” (Tresmontes, www.tmluc.cl, 2018)

Grupo
nutresa

lHustracion 3: Logo Nutresa. (nutresa, 2018)



1.1.6 Estructura organizacional.
La estructura organizacional de la empresa Tresmontes, esta compuesta por:

- Justo Garcia (presidente TMLUC)

- Fernanda Guzman (gerente de Operaciones)

- Jorge Gonzélez (Jefe de Abastecimiento)

- Natalia Seguel (Jefe de Abastecimiento de Materia Prima e Importaciones)
- Miguel Rojas (Analista de compras)

- Claudia Fuentes (Analista de compras)

- Karen Aranda (Analista de compras)

- Carlos Escobar (Analista de compras)

- Sebastian Rojas_(Analista de compras)

Justo Garcia

( Presidente TMLC)

Fernando Guzman
(Gerente de
Operaciones)

[

Jorge Gonzalez
(Gerente
Abastecimiento)

|

Natalia Seguel (Jefe
Abst. de Materia
prima e
importaciones

Miguel Rojas Claudia Fuentes Karen Aranda Sebastian Rojas Carlos Escobar Fernanda Solar
(Analista de (Analista de (Analista de (Analistas de (Analista de (Asistente MP e
compras) compras) compras) compras) compras) impotaciones)

lustracion 4: Estructura organizacional empresa TMLCU. (Confeccion propia, 2018)



1.1.7 Marcas.
La siguiente imagen corresponde a todas las marcas que posee la empresa. Marcas que ha obtenido con

el pasar de los afios, gracias a la innovacion y a la buena recepcién de ellas por parte del consumidor.

PN
@ e £

A WA
O Y LG

o rvveses fusun

Zuko Talliani Lucchetti Livean Protal

Kryzpo Cold Cocoa Raff Coronado Té Orjas

Miraflores Monterrey Muibon Naturezza Van Cook

lustracion 5: Marcas de TMLUC. (Confeccion propia, 2018)

1.1.8 Productos.
La siguiente imagen muestra la amplia gama de productos que tiene la empresa, bajo las marcas
mencionadas anteriormente, estas abarcan desde bebidas frias de distintos sabores, hasta diferentes tipos

de pastas, café, te, etc.



lustracion 6:Productos de marcas TMLCU. (Rincon, 2018)

1.2 Descripcidn de las funciones realizadas.

1.2.1 Informacion basica.

La alumna en practica al momento de ingresar a la empresa, es reconocida como Asistente de Materias
Primas e importaciones, en donde sus colegas, teniendo el cargo de Analistas de compras fueron los

encargados de ensefiar, guiar y delegar su trabajo que existe en el departamento de importacion.

Es aqui, donde se puede apreciar que cada analista de compra tiene a cargo distintas materias primas a
importar, desde que se hace la compra del producto hasta que llegue a fabrica en Chile. Ellos son los
encargados de gestionar la compra y mantener el contacto con la Agencia de aduana, cual su

responsabilidad es la tramitacion de importacion.
Por ejemplo:

- Miguel Rojas: Encargado de distribuir los Productos Terminados importados.

- Karen Aranda: Encargada de importar saborizantes, entre otros.

- Claudia Fuentes: Encargada de importar Harina de papas, café robusta, entre otros.
- Sebastian Rojas: Encargado de importar té y hacer papeleo de facturas

- Carlos escobar: Encargado de las compras nacionales



1.2.2 Ingreso de informacion a la Agencia de Aduana.
Al comenzar la préactica, lo primero que se le ensefia a la practicante es el ingreso de los documentos al
sistema Peffer, dicho sistema corresponde a una pagina online de la Agencia de Aduana, donde se

ingresan todos los documentos necesarios para la importacién de la carga. Como lo son:

- Factura Comercial (Invoice)
- Bill of lading / Carta de porte
- Certificado Fitosanitario

- Certificado Sanitario

- Certificado Origen

- Packing List

- O algun otro documento enviado por el proveedor

Una vez ingresado los documentos, automaticamente se crea un Mandato, este es un documento con

toda la informacion mas importante, siendo la portada de todos los documentos.
Al ingresar todos los documentos al sitio web, se deben llenar los demas items, como lo son:

- Familia: Que tipo de materia prima corresponde la importacion.
- Lote: Referencia o codigo creado para el nuevo producto a importar.
Ejemplo: T17-01
T:Te
17: Afo 2017
01: producto 1
- Factura: Numero de la Factura.
- Régimen: Tratado que se tiene con el pais exportador.
- Forwarder: Transportista a utilizar para el envio.
- Marca: Marca correspondiente del pais de origen.
- Precio Unitario.
- Precio Total.
- Kilos Netos.

- Kilos Brutos.



Luego del ingreso de los documentos y de la informacion necesaria al sistema web se confecciona una
carpeta fisica con todos los documentos y con el lote para dar origen al sistema interno de la empresa, y

asi gestionar el proceso de internacion.

Ingresando todo lo anterior en la pagina web de la agencia de aduana, esta informacion es recibida por

parte de ellos y son los encargados de gestionar el proceso de importacion de la carga.

1.2.3 Contratacién de seguro.
Dependiendo de las condiciones de compra de la materia prima, se debe contratar seguro a la carga. En
caso de embarques FOB, CFR, FCA, se contrata seguro con la empresa MONTEALTO, a través de su

pagina web.
Se deben ingresar los siguientes datos para que se genere el seguro:

e Fecha de salida: Fecha de embarque de la carga.

e NUmero de poéliza: 5634448 (Numero ocupado siempre).
e Compafiia: ACE Seguros.

e Asegurado: Tres montes.

e Numero de referencia: Lote.

e Medio de transporte: Nombre de la nave.

e Via: Método de entrada de la carga.
Ademas, se ingresa las caracteristicas de la carga.

e Kilos Netos.
e Kilos Brutos.
e Cantidad (unidad).

e Si esta paletizada o a granel.

Ingresado todo lo anterior, la compafiia de seguro estima el monto asegurado de la carga, para que este

pueda viajar desde el pais de origen y llegue a pais de destino.

Una vez obtenido el documento original es ingresado a la pagina web de la agencia y este tenga el

respaldo del seguro, a su vez es archivado juntos a los demas documentos.
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1.2.4 Envio DIN.

Cuando el analista o la asistente de MP terminan el proceso de ingreso de datos de la carga, la agencia
comienza con la tramitacion de importacion. Es asi como confecciona una Declaracion de Ingreso
Nacional (DIN), este documento certifica que la carga puede ingresar a territorio nacional. Quien lo

acredita es el Servicio Nacional de Aduanas.

Cuando este documento es confeccionado y llenado por la agencia de aduanas, se comienza con el
tramite de pago, este documento para que sea aceptado se envia a la empresa para que el aérea de

finanza gestione con los pagos de derechos aduaneros.

Al momento de ser enviado a la asistente, se debe revisar el documento para que no tenga ningun error y
sea veridico, a su vez se debe especificar a qué LOTE corresponde. Una vez chekeado e ingresado el
LOTE a la DIN se procede al envié del documento al departamento de finanzas, siendo ellos los
encargados de gestionar el pago de la materia prima a importar, y a su vez de informar a la agencia de

aduana que el pago esta realizado.
Una vez realizados los pagos, se imprime la DIN y es archivada a la carpeta correspondiente.

1.2.5 Ingreso de facturas.
Todas las facturas recibidas durante el dia, tanto como nacional como internacional, se ingresan a un

sistema Excel con cada detalle.

e Proveedor.

e Ac Agencia.

e Ac Factura.

e NuUmero del seguro.
e Precio neto.

e IVA

e Precio bruto.

Este sera un registro interno de la empresa, en el cual se agrupan fisicamente las facturas y son enviadas
a la central de la empresa, ubicada en Santiago, donde llegan todas las compradas realizas a lo largo de

todo el pais.
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1.2.6 Orden de documentos.
La practicante constantemente debia llevar un orden dentro de la oficina, se debia archivar las carpetas

que se generaban dia a dia a través de las compras nacionales e internacionales.

Ademas, ir eliminando las que ya no era necesario para la empresa, todo esto bajo las indicaciones de los

analistas de compras.

1.2.7 Disertacion Sobre “Alianzas Maritimas”.

A la practicante se le pidid realizar un trabajo anexo a sus actividades diarias de trabajo.

El trabajo consistia en una investigacion sobre las alianzas maritimas del comercio exterior, tema que
fue noticia en el periodo de la practica, es por eso que se le pididé a la practicante desarrollar una

investigacion sobre las fusiones y alianzas maritimas que se gestaron en el afio 2017.
El contenido de esta investigacion corresponde a:

- Diferencia entre Fusion y Alianza maritima.
- Situacion actual de las alianzas maritimas.

- Formacion de las Nuevas Alianzas en 2017:

The Alliance (Transport High-Efficiency Alliance):

HAPAG-LLOYD + UASD, MOL, K-LINE, NYK LINE y YANG MING.
Ocean alliance:

CMA CGM, EVERGREEN, OOCL y COSCO SHIPPING.
2M + H Cooperacion estratégica:

MAERSK, MSC y la participacion de cooperacion estratégica de HMM.
Fusiones 2017:

Cosco + China Shipping China Cosco Shipping.

Hapag Loyd + United Arab Shipping Company (UASD).
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Rutas y Fortaleza de las rutas:

The Alliance: 16 rutas transpacificas, 6 rutas atlantico norte, 8 Asia-Europa, 1 mediano y lejano norte.

240+ buques portacontenedores y 3,41 millones de TEUS.

Ocean Alliance: 13 Asia y América del norte (Costa Oeste), 7 Asia y América del norte (Costa Este), 6

Asia - Europa, 6 Asia - Medio Oriente, 5 Asia - Mediterrdneo, 3 Trasatlantica y 2 Asia — Mar Rojo.

Conclusiones.

Las nuevas alianzas nos brindan una mayor disposicion de buques para el movimiento de carga a nivel
mundial, ademas de las nuevas rutas que se abren para el 6ptimo movimiento del comercio

internacional.

Por ultimo, los tiempos de transito por las principales rutas maritimas serdn mas acotadas y

monitoreadas con mayor facilidad, dando paso asi para proyeccién de flujo de carga internacional.
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1.3 Presentacion Multiexport Foods (MEF)
v Razén social: Multiexport Foods S.A.
Tipo de sociedad: Sociedad andnima abierta.
RUT: 76.672.100-2
Casa matriz: Av. Cardonal #2501. Puerto Montt. Chile.
Teléfono: 56-65 248 3700 // 56-65 248 3701.

Direccion web: www.multiexportfoods.com.
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Multiexport Foods, es una empresa chilena que tiene como proposito principal la produccién, el
procesamiento y la comercializacion de Salmon y sus derivados, hacia mercados extranjeros en su
mayoria, y un pequefio porcentaje que se destina para comercializaciébn nacional.
La empresa desde su creacion ha buscado posicionarse como una de las principales empresas
exportadoras y productoras de salmon a nivel nacional. De productos frescos como también congelados,
para lo cual ha implementado tecnologia de vanguardia para ofrecer productos estandarizados y de un
excelente nivel. Con el tiempo se ha hecho con una vasta cantidad de colaboradores nacionales e
internacionales que han ayudado a Multiexport a cumplir con su objetivo principal.

1.3.1 Historia Multiexport Foods.
1987: Inicia sus actividades productivas como Alimentos Multiexport S.A., sociedad cuyo objeto es la

captura, compra, procesamiento y comercializacion de pescados y mariscos de exportacion.

1989: Se da inicio de actividades Salmones Multiexport Ltda., con un primer centro de cultivo ubicado

en Dalcahue, Chiloé.

1991: Salmones Multiexport constituye una sociedad filial en la ciudad de Miami denominada Almex
USA Inc., cuyo objetivo es comercializar salmones y truchas de produccién propia y de terceros en el

mercado norteamericano.

1995: Se inicia una alianza estratégica con Mitsui & Co. para la comercializacion de salmones y truchas

en el mercado japonés.

1996: Se adquiere el 50% de los activos de agua dulce de Chisal S.A., constituyéndose en una de las

principales productoras de smolts(alevines) del pais.
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1998: Salmones Multiexport se fusiona con Alimentos Multiexport, permaneciendo el nombre de la

primera e integrandose las etapas de cultivo, procesamiento y comercializacion de salmones.

1999: Se adquiere la totalidad de los activos de Chisal S.A. de esta forma MEF se ubica entre las tres

empresas salmoneras mas importantes del pais y entre las diez méas grandes del mundo.

2002: Se inaugura una planta para producir salmon ahumado, siendo ésta la m&s moderna del mundo en

su género.

2004: Se inicia una fuerte inversion y reorganizacién destinada a la expansion de la compafia. Ademas,
se produce la apertura de las oficinas comerciales en Tokio.

2006: Finaliza la construccion de una moderna planta de procesamiento con tecnologia de ultima
generacion y con una capacidad de 74.500 toneladas anuales.

2007: Se realiza la apertura bursatil en la Bolsa de Comercio de Santiago, junto con una renovacion de
marca e imagen corporativa bajo el lema “Alimentando el Futuro”. Sin embargo, a partir de la segunda
mitad del afio surgieron una serie de hechos desafortunados que llevaron a la industria chilena del
salmén a la crisis mas profunda de su historia, caracterizada por una fuerte caida en los precios
internacionales del salmon vy la trucha, el alza de los precios de las materias primas, del petréleo y la
energia, aumentos de la inflacion interna, rapido deterioro del tipo de cambio, y un fuerte deterioro de
las condiciones sanitarias y productivas como consecuencia de un severo cuadro de “caligidosis” y la

aparicion del virus ISA en la isla de Chiloé, X region del pais.

2008: El negativo escenario de la industria se agudizd ain mas, en especial por la rapida expansion del
virus ISA hacia todas las regiones donde opera la industria (X, XI y XII regiones), afectando
sustancialmente a un gran porcentaje de los centros de cultivo en mar del Salmon del Atlantico. A esta
compleja situacién que vivia la industria, se sumo6 a fines del afio, una de las mas severas crisis

financieras a nivel mundial.

Como resultado la industria en general se vio afectada en sus resultados productivos y financieros,
generandose grandes pérdidas patrimoniales e impulsando una compleja restructuraciéon del negocio y

del modelo de operacion de la industria.

-15-



2009: Se trabajo fuertemente para revertir este dificil escenario, en el cual industria y gobierno se
abocaron al disefio de un nuevo modelo productivo para el sector, impulsando una modificacion a la

actual Ley de Pesca y Acuicultura.

2010: En abril, se publicaron las modificaciones a la Ley General de Pesca y Acuicultura. Salmones

Multiexport se situé como la principal productora de Salmon del Atléantico de Chile.

2011: Afio de consolidacion de la industria y de su nuevo modelo productivo - sanitario, bajo el cual se
obtuvieron menores mortalidades, altos pesos promedios por ejemplar y un excelente tratamiento a los
casos de ISA que se presentaron, los que no se expandieron mas alla de sus centros de origen. Durante
este afio comenzd su operacion la filial Alimentos Multiexport, antes denominada Cultivos Acuicolas
Internacionales S.A., empresa cuya principal mision es el procesamiento de pescados, ademas de la

gestion del negocio de productos de valor agregado.

2012: El afio estuvo marcado por un negativo escenario de precios internacionales. Las plantas de MEF
fueron las primeras a nivel mundial en obtener la certificacién B.A.P. (Best Aquaculture Practice) de

Global Aquaculture Alliance.

2013: Se concreto el Joint Venture (JV) entre la filial Salmones Multiexport S.A. y Mitsui & Co. Inc.
(USA) De esta forma nace la Sociedad Productora de Salmones y Truchas S.A. empresa creada con el
fin de producir y comercializar las especies Trucha y Salmén Coho con especial énfasis en el mercado
asiatico.

2015: Multiexport Foods fue la primera empresa chilena en certificar bajo el estandar ASC (Aquaculture

Stewardship Council) 4 centros de cultivo de Salmén del Atlantico en una region distinta a la de
Magallanes.

2016: Durante el primer trimestre del afio gran parte de la industria chilena fue impactada fuertemente
por el fendmeno de Bloom de Algas. Lo anterior llevé a un importante incremento en los precios de
venta, lo que, junto al continuo esfuerzo por ser mas eficiente, permitié a Multiexport Foods registrar
solidos resultados a nivel de ingresos por venta, volimenes de venta y utilidad neta. Muy destacable en
este periodo, ademas, fue la cosecha de nuestro primer centro 100% libre de antibidticos y

antiparasitarios, hito certificado por Sernapesca.
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2017: Gracias a la estabilidad en el performance sanitario y a los precios en promedio mayores a los
registrados durante los ultimos afios, se dieron las condiciones para que el sector salmonicultor nacional

terminara el afio en una posicion fortalecida de cara al 2018. (MEF, 2018)

1.3.2 Mision y Vision.

e Mision: “Alimentar al mundo con productos de calidad superior, satisfaciendo las necesidades
de los consumidores mediante una eficiente gestion empresarial basada en las personas, la
innovacion, el cuidado de nuestro medio ambiente y la buena relaciébn con nuestras
comunidades locales. ” (MEF, 2018)

e Vision: “Ser una de las empresas mas importantes de la acuicultura mundial, siendo reconocida
por la calidad de sus productos, su pasion por la innovacién, la rentabilidad de sus operaciones

y su alto sentido de responsabilidad social.” (MEF, 2018)

1.3.3 Valores corporativos.
Calidad: Realizamos nuestros procesos y fabricamos nuestros productos con los mas altos estandares de

calidad y seguridad disponibles en el mercado.

Compromiso con Nuestra Gente: Desarrollamos personal y profesionalmente a nuestra gente,

brindandoles las competencias, el ambiente de trabajo y las oportunidades necesarias para hacer de ellos

seres humanos mas felices, mas productivos y mas comprometidos con su trabajo.

Innovacién y Mejoramiento Continuo: Solo la innovacién y el mejoramiento continuo nos llevan a la

excelencia.

Conducta Etica: Actuamos con profesionalismo, integridad moral, lealtad y profundo respeto a las

personas.

Orientacion al Mercado: Escuchamos atentamente las necesidades del mercado de modo de ofrecerle

oportunamente las mejores propuestas de valor conjuntamente con el mejor servicio de pre y post venta.

Responsabilidad Social: Todo hombre debe ser responsable con su entorno, y la empresa, entendida

como una prolongaciéon del hombre, es un instrumento privilegiado para contribuir positivamente al

desarrollo y bienestar de la sociedad y la proteccion de su medio ambiente.
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1.3.4 Modelo de negocio.

La demanda mundial por salmones de cultivo ha crecido sostenidamente durante los ultimos afios. En
ese sentido, la acuicultura es un actor importante, constituyendo una opcion confiable, nutritiva y
conveniente para satisfacer estas necesidades. El salmdn es una alternativa de proteinas sana y con alto
contenido de Omega 3, la acuicultura es capaz de ofrecer una relacion precio - calidad - oferta muy
atractiva para el consumo mundial de alimentos. Dentro de este contexto, la salmonicultura ha sido la
industria con mayor crecimiento 'y desarrollo dentro de la acuicultura mundial.
Para lo cual la empresa Multiexport S.A. ha adoptado durante el tiempo la integracion vertical para
realizar el proceso completo desde la busqueda de nuevos y mejores ejemplares de salmon hasta la

comercializacion en los mercados internacionales.
Para lo cual su proceso productivo se divide en 5 etapas generales que son:

- Genética y reproduccion.
- Crianza en agua dulce.

- Engorda en agua de mar.
- Proceso.

- Venta y distribucion.

1.3.5 Estructura organizacional.

Directorio compuesto por:

- José Ramon Gutiérrez Arrivillaga, Presidente Ejecutivo.

- Martin Borda Mingo, Director.

- Alberto del Pedregal labbé, Director.

- Hernan Salvador Govanes Garcia. Director independiente.
- Rubén Bascufan Serrano, Director.

- Carlos Pucci Labatut, Director.

- César Barros Montero, Director.
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Ejecutivos principales

- Andrés Lyon Labbé, Gerente General

- Gino Manriquez Ossandén, Gerente Administracion y Finanzas
- Ricardo Grunwald Aravena, Gerente comercial.

- John Mateo Flores, Gerente de Procesos

- Pedro Courard Délano, Gerente de Farming

DIRECTORIO

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE,
CONCESIONES Y CERTIFICACIONES

- GERENCIA DETI
GERENCIA DE PERSONAS

lustracion 7: Estructura Organizacional MEF. (MEF, 2018)
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1.3.6 Estructura empresarial.

La empresa Multiexport Foods, esta constituida por varias empresas que poseen distintas labores en el
proceso de produccion de los productos que comercializa, la gran mayoria de las empresas estan
enfocadas en el cultivo del salmén en agua salada, ya que es el proceso que mas trabajo conlleva.
Empresas que pueden ser ubicadas en la linea inferior de la ilustracion 8, dejando en las lineas
superiores a la empresa principal encargada de procesar y comercializar los productos en los mercados

tanto nacional como extranjeros.

MULNEXPORT FOODS
SA.
MIT-SALMON CHILE SPA.
l (Mitsui & Co. (USAL Inc.)
SALMONES ¢ |
MULTIEXPORT SA.

v 3 b v 3 v v B!
MULTIEXPORT AUMENTOS MULTIEXPORT MUKTIEXPORT ' SOC. INVERSIONES | CULTIVOS ACUICOLAS CULTIVOS SALMEX 2
PACIACFARMSSA. MULMBGPORTSA. FOODSINC.USA  pamaconIASA  ISLAVICTOBALTDA.  NACIONALESSA. OTWAYSA. SPA,

T S T A -~ f

llustracion 8: Estructura empresarial MEF. (MEF, 2018)
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1.3.7 Productos.

- Salmon atlantico.

Esta especie en su etapa joven es cultivada en agua dulce, proceso denominado piscicultura, y luego, al
alcanzar una etapa madura, es transferida a agua salada, a los centros de cultivo, en donde comienza su

proceso de engorda.

El cultivo en chile de esta especie se realiza principalmente en las regiones X a la XII, durante todo el

afo.

lustracién 9: Salmoén atlantico. (Raths, 2018)

- Salmon del pacifico o Coho

Al igual que su pariente del atlantico el proceso de produccién de este salmédn comienza en piscicultura,
y luego se traslada a los centros de cultivo en el mar. Posee un periodo de engorda méas acotado que el
anterior, pero su cosecha se limita a los periodos entre octubre y marzo solamente, produciéndose el pick

de cosecha en enero.

lustracion 10: Salmdn del pacifico (creativecommons, 2018)
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- Trucha arcoiris.

Esta especie, posee una particularidad, la cual puede ser criada y cultivada en el mismo ambiente hasta
su cosecha, o también puede ser movilizada hasta los centros de cultivo.
Su cosecha se realiza durante todo el afio, aunque entre el mes de octubre hasta febrero se pueden

encontrar las mas altas concentraciones de este ejemplar.

lHustracion 11. Trucha arcoiris (pesqueria, 2018)

- Productos ahumados.
“Construida bajo los mas altos estandares sanitarios, la planta de productos ahumados tiene la capacidad

y el equipamiento para producir una amplia gama de productos derivados de la trucha y el salmén”.

(multiexport, 2018)

lHustracion 12: Productos MEF ahumados. (MEF, 2018)
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- Mejillones.
De la familia de moluscos bivalvos, son animales filtradores que viven en las profundidades del mar

como también en las costas. Puede llegar a medir desde 7 a 15 cm de largo dependiendo de la de la zona

en la cual se encuentre,
La empresa produce tres tipos de productos: con concha, media concha y solo carne.

lHustracion 13. Mejillones (curiosidades, 2018)

1.3.8 Mercados de distribucion.
La empresa Multiexport Foods comercializa sus productos a la mayoria de los continentes, realizando

envios principalmente a Asia y Norteamérica, seguido por Europa y Latino América
Ademas posee una filial en Estados Unidos, en la ciudad de Miami (Multiexport INC).

Europa - ’
( Brasil 3% Rusia
20% . 4%

\ f/ //

- ra
\
\

UsA T " ' /
42% | '
V /

Otros ‘
4% | Japén
16%

lHustracion 14: Mercados de distribucion MEF. (MEF, 2018)
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1.4 Descripcién de funciones realizadas.

1.4.1 Informacion basica.

El practicante al llegar a la empresa es recibido por la jefa del departamento de comercio exterior en
donde se procede a explicar el funcionamiento a grandes rasgos de la empresa y del departamento de
comercio exterior, quienes son las personas encargadas de otros departamentos y a quienes recurrir al
momento de solicitar informacion especifica 0 en caso de alguna contingencia. Luego explica
especificamente sobre el departamento en donde seran llevadas a cabo las acciones a realizar durante el

periodo de practica.

El departamento de comercio exterior cuenta con 5 personas encargadas del trdmite documental de la

empresa, las cuales estan organizadas en duplas mas la jefa del departamento.

Cargos:
- Valeria Morales

Jefa departamento comercio exterior.
- Sandy Maldonado:

Embarques maritimos: Japdn, Rusia, Europa e Israel
- Gisselle Hernandez:

Embarques maritimos: Rusia, Europa.

Embarques aéreos: México, Colombia, Israel y Perd.
- Augusto Soto.

Embarques maritimos: USA, Canada.

Embarques aéreos: China, Japon.
- Rubén Vargas:

Embarques aéreos USA.

Embarques terrestres: Brasil.
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El practicante es asignado a apoyar la realizacion de embarques aéreos a USA junto a Rubén, para lo
cual se le facilita un computador, acceso a la plataforma de base de datos de la empresa con un usuario y
clave unica y ademés una cuenta de e-mail corporativo, ademas de acceso a la plataforma de agencia de
aduanas, en donde se realizara la descarga de documentos desde la plataforma provista por el agente, y
el contacto con Multiexport Foods INC, en Estados Unidos para coordinar embarques, ademas de la
emision de todas las facturas correspondientes a los cargamentos, para luego juntar los documentos y

archivarlos.

1.4.2 Procedimiento embarques de producto fresco a USA.
Desde USA (MEF INC) se reciben las PO aprobadas con 1 o 2 dias de anticipacion para la generacion
de los PV en el sistema utilizado por la empresa (ORACLE) en donde se fijan los precios, establecidos

ya por el departamento comercial.

Una vez generado el pedido de venta en el sistema, el asistente de logistica
se encarga de organizar el programa de envié de la mercaderia y de solicitud de documentos de envio.

(Guia de despacho y packing list).

Una vez aprobado el proceso de envio de la mercaderia el departamento de comercio exterior recupera
los documentos descritos anteriormente del sistema y procede a generar la factura exportacion.
Ademas, por cada PV el Departamento de Calidad realiza traspasos de la informacién del producto que
sera despacho en SISCOMEX. Los traspasos son aceptados por el departamento de comex lo que
genera un numero de codaut y un nimero de clave, necesarios para la emision de NEPPEX V° B°
Sernapesca, en el DUS y el camion sea ingresado satisfactoriamente a zona primaria del aeropuerto.
Todos los codaut y nameros de clave gque se realicen por PV deben ser informados a la Agencia de
Aduana, para que éste genere el NEPPEX en SISCOMEX.

Una vez generado el despacho, el asistente de comercio exterior debe actualizar el PV para asi alinear
los datos del cliente, la PO, codigos OPM y que los precios queden correctamente fijados.
Se dispone de 3 dias habiles después de la fecha del vuelo para emitir la factura contable y se realiza una
vez recibido el AWB en original mediante los proveedores de servicios en Santiago:
- Agencia de aduanas Manuel Alejandro Villarroel Toro (Latcomex) y agencia de carga Nexus Logistics
S.A. Luego los documentos son enviados hacia estados unidos via correo electronico a las oficinas de la
filial Multiexport Foods INC.
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1.4.3 Conclusion.

La venta de salmones a nivel global es un negocio sumamente rentable, y atractivo para el sector
empresarial, constantemente requiere de actualizaciones, y mejoras al sistema de produccion para asi
cumplir con los estandares de las certificaciones internacionales y ademés de cada exigencia

dependiendo del mercado al cual el producto sea destinado.

Los niveles de expansion en la industria chilena sittan a la industria salmonera como una de las que se

espera mayor crecimiento y proyeccion en el tiempo.

Motivo por el cual se hace indispensable contar con mano de obra capacitada para desarrollar

Optimamente cada paso en el proceso de produccion de este producto.

Una rama no menor del proceso productivo se ve reflejada en el de comercio, que sea capaz de cumplir
con las metas establecidas de venta por cada empresa para asi generar las utilidades esperadas en la
empresa. EI comercio internacional toma un protagonismo importante en el proceso de comercializacion
ya que al ser un sector sumamente sensible al cambio es necesario que se cumpla con los acuerdos

comerciales, con los requisitos minimos que se solicitan en los mercados de destino.
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Capitulo I1: Marco Teorico.

El presente capitulo contempla la base teérica que ha sido sustento para la investigacion de este trabajo,
citando a los autores mas influyentes dentro de las materias abordadas, con la finalidad de establecer un
conjunto de conceptos béasicos que puedan ayudar como pauta para el mejor entendimiento y

comprension adecuada de los temas a tratar.

2.1 Comercio Internacional.

El comercio internacional ha surgido como parte fundamental a lo largo de la historia de la humanidad,
desde sus principios se ha practicado el intercambio de bienes con la finalidad de conseguir los recursos
necesarios  para  poder  satisfacer las  necesidades béasicas de cada individuo.
Al pasar de los afios, la sobre produccién de bienes, como la falta de otros hizo a las personas darse
cuenta de la necesidad de comercializar estos productos para aprovechar de mejor manera los recursos y
asi acceder a otros, naciendo el concepto de trueque, que basicamente consiste en cambiar algo de un

valor por otro de un valor similar.

Transcurridos los afios y la conformacién de naciones establecidas, se crea el concepto de valor
mediante la acufiacion de la moneda, en donde a un producto se le daba un valor equivalente en
monedas de plata u oro. Es asi como imperios y naciones dependiendo de sus caracteristicas geogréaficas
se dieron cuenta que abundaban unos productos y otros escaseaban, formandose las primeras relaciones
comerciales entre paises cercanos, con el tiempo y debido al gran volumen comercial y los diferentes
productos intercambiados, se hizo fundamental la creacién de entidades regulatorias al comercio
internacional que velaran por la equidad de las transacciones, creandose post segunda guerra mundial
como principales relativos al comercio internacional la OMA y el GATT como precursor de la OMC,

que velaran por la estabilidad de las naciones para un comercio justo para todos sus integrantes.

El comercio internacional se define como, “el conjunto de transacciones comerciales realizadas entre
privados, residentes en distintos paises. A diferencia del comercio interior, donde las transacciones
comerciales se efectian dentro de un espacio econdémico, monetario y juridico relativamente
homogéneo, las transacciones comerciales internacionales se realizan entre operadores comerciales
privados situados en diferentes ordenamientos juridicos y con acentuadas diferencias economicas y

sociales”. (Hernandez, 2016).
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Como menciona la definicion se busca que el comercio sea de manera equitativo para todas sus partes

independiente de quien este comerciando dando paso a la creacion de las entidades reguladoras.

2.1.1 Organizacion Mundial de Aduanas (OMA).

“La OMA por definicion es: “Un organismo intergubernamental independiente cuya mision es
incrementar la eficiencia de las administraciones de aduanas, contribuyendo al bienestar econémicoy a
la proteccion social de sus Miembros, favoreciendo de esta forma un entorno aduanero honesto,

transparente y previsible.” (Aduana de chile, 2018).

Ayudando a los paises a establecer, aplicar, apoyar y promover los instrumentos internacionales para la
homogeneidad de procedimientos aduaneros entre los paises que la conforman, que a la fecha son 182
paises miembros que han adoptado las medidas propuestas por este organismo, representando cerca del

95% de la totalidad del comercio mundial.

2.1.2 Acuerdo General sobre Aranceles Aduaneros y Comercio (GATT).

“El GATT (General Agreement on Tariffs and Trade) se establece en 1948 hasta finales del afio 1994,
establecid los principios fundamentales en los que se basa el comercio internacional de hoy, que consta
de 38 articulos y 9 anexos que abordan las probleméticas principales del comercio, compuesto por
los Gobiernos del Commonwealth.” (WTO, 2018).

De los articulos que se resaltan es el primero, titulado “Trato general de la nacion mas favorecida” que
iguala los beneficios otorgados entre los integrantes como gesto de buena fe y sana competencia y el
articulo III “Trato nacional”, enfocado a la proteccion nacional de la industria de los paises, para que no
se vea afectada la economia interna de los paises ante la importacion de productos que posean un valor
inferior al de la industria nacional, y a su vez los productos extranjeros no deben ser tratados de distinta

manera que los productos locales.

“En sus 47 afios de funcionamiento, el GATT establecié las reglas aplicables a una gran parte del
comercio mundial, y en este espacio de tiempo surgieron los periodos en los que se registraron algunas
de las tasas mas altas de crecimiento del comercio internacional, finalizando su periodo transitorio
mediante el termino de las negociaciones de la ronda de Uruguay (1986-1994, que dio paso para que en
el afo siguiente en Marrakech se cree la OMC.” (WTO, 2018).
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Evolucion del GATT en el tiempo.

Afo

1947

1949

1951

1956

1960-
1961

1964-
1967

1973-
1979

1986-
1994

Lugar/ Temas abarcados

denominacion

Ginebra Aranceles

Annecy (Francia)  Aranceles

Torquay Aranceles
(Inglaterra)

Ginebra(Suiza) Aranceles

Ginebra Aranceles
(Ronda Dillon)

Ginebra Aranceles y medidas antidumping
(Ronda Kennedy)
Ginebra Aranceles, medidas no arancelarias y

(Ronda de Tokio) acuerdos relativos al marco juridico

Ginebra Aranceles, medidas no arancelarias, normas,
(Ronda Uruguay)  servicios, propiedad intelectual, solucion de

diferencias, agricultura,

OMC, etc.

llustracion 16: evolucién del GATT en el tiempo (WTO, 2018).
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2.1.3 Organizacion Mundial de Comercio.

“La OMC es el organismo internacional creado con el fin de regir las normas que rigen al comercio
internacional entre los paises, estableciéndose desde el 1 de enero del afio 1995, cuenta con 162 paises
miembros, lo que representa un 98% de los flujos del comercio mundial.” (WTO, 2018).

2.1.3.1 Funciones de la OMC.
El objetivo principal de la organizacion mundial de comercio es hacer que los flujos comerciales
circulen con la mayor fluidez posible, de manera libre e igualitaria para los integrantes.

Administrar y aplicar los
acuerdos comerciales
multi y plurilaterales

Servir de foro para la
celebracion de
negocaciones
comerciales
multilaterales

Entregar asistencia
técnica y cursos de
formacién para los
paises en desarrollo

Cooperar con otras
instituciones internacionales
que participan en la Resolver controversias
adopcion de politicas el
economicas y/o tengan
relacion directa con el
comercio a nivel mundial

Supervisar las politicas
comerciales nacionales

llustracion 17: Objetivos y funciones de la OMC. (DIRECON, 2018).
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2.1.3.2 Principios de la OMC
La OMC funciona de manera igualitaria para todos sus miembros por lo cual se requiere la opinion de

cada uno de los integrantes, no importando el grado de desarrollo de los paises ni en las condiciones que
ellos se encuentren.

Las decisiones se adoptan si ningun Miembro, presente en la reunion, se opone for-
Consenso malmente a lo que se ha propuesto.

Trato Nacional: Ningun pai Mrr—\n bro pued salvo las excepciones declaradas -
discriminar entre product ac
MNacion Mas Favorecida: Cualquier enta| gio concedido a un producto o
. - - servicio de otro pais debe ser concedido |r|r'ned\atamente atodo DI!:dLILTI: 0 servicio
Discriminacion similar originario de todos los demas Miembros, salvo excepciones das bajo
los Acuerdos de la OMC, como por ejemplo, los Acuerdos de Libre G

Transparencia

) . bld d Con el fin de garantizar el comercio libre de arbitrari s Miembros "consolidan”
revisibiiida sus compromisos en materia de aranceles y apertura de mercados

Com petencia Se desalientan las practicas “desleales’, como por ejemplo: Subvenciones a la exporta-
cién, el dumping o barreras no arancelarias con fines proteccionistas.
Leal

Trato especial as disciplinas comerciales acordadas en la OMC consideran flexibilidades y privi-

8 ) legios especiales en favor de los paises en desa , vy adicionalmente se otorgan pri-
y dlferenCIadO vilegios especiales a los paises menos adelanta

lHustracion 18: Principios OMC. (DIRECON, 2018).

2.1.3.3 Beneficios.
Dependiendo del tema a analizar, existen diversos beneficios de pertenecer a la organizacion mundial de

comercio, que se resumen en 3 grandes &reas, que son normas, acuerdos comerciales, y liberalizacion
multilateral.
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Aseguran que las corrientes comerciales
circulen con la méxima facilidad, previsibilidad y

libertad posible.

= Entorno econdémico mundial se vuelve mas
v/ ORGANIZACION présper‘ci_ tranquilo y fiable i(tantc» para
importadores como para exportadores.
~—/ MUNDIAL portadores como para exportado

4 ’ Mayor credibilidad de la politica comercial
/ DEL COMERCIO (empresas, particulares y gobiernos).

Reduce y elimina barreras comerciales.

lHustracion 19: Beneficios. (DIRECON, 2018).

2.1.4 Chile y la OMC.
El estado de Chile se integra el 1 de enero del afio 1995, desde la fundacion del organismo internacional,
ya que viene de la transicion del GATT, participando activamente en rondas y foros internacionales.

“Chile tras volver a democracia optd por una estrategia de apertura comercial expandiendo sus
fronteras con relaciones bilaterales y multilaterales, siendo hoy en dia el pais con méas acuerdos
comerciales en el mundo con 26 acuerdos comerciales, que incluyen 64 mercados, representando un
63% de la poblacion mundial y un 83% del PIB global”. (DIRECON, 2018)
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llustracion 20: Acuerdos comerciales de chile. (DIRECON, 2018)

Su politica comercial se fundamenta en tres pilares:

“- Una politica monetaria orientada a la consecucion de una meta para la inflacion.

- Un régimen de tipo de cambio flexible.

- Un disefio de politica fiscal responsable, basado en la regla del balance estructural.” (WTO, 2015).

Sustentado una fuerte politica comercial Chile se ha caracterizado por sobre los deméas miembros por su
orientacion a la liberacion al comercio, facilitando y ampliando la entrada de bienes y servicios al
mundo, asi también llamando la atencion de inversion extranjera hacia el pais. Chile establecié su

arancel en un 6%, siendo uno de los més bajos a nivel mundial.

La participacion chilena en la OMC ha tenido un rol destacado, ya que como miembro fundador, apoy6
con decision el lanzamiento de la Ronda de Doha para el Desarrollo y celebré los resultados del Paquete
de Bali en la Conferencia Ministerial de 2013 y de la Decision del Consejo General de 27 de noviembre
de 2014 que adopté el Protocolo sobre el Acuerdo de Facilitacion de Comercio, y ha estado presente en
distintas solucion de controversias como reclamante en 10 casos, como demandado en 13 y como tercera

parte en 34 ocasiones.
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2.2 Empresa.

Para continuar con la investigacion es necesario abordar los temas de informacidn sobre las empresas, ya
que fueron donde los practicantes desarrollaron sus labores, diferentes en rubros pero similares en los
servicios de alimentacion que entregan, con caracteristicas estructurales similares. Abordado en el

siguiente texto.

“La empresa se la puede considerar como un sistema dentro del cual una persona o grupo de personas
desarrollan un conjunto de actividades encaminadas a la produccién y/o distribucion de bienes y/o
servicios, enmarcados en un objeto social determinado™ (melinkoff, 1990)

Son requeridos diversos elementos para generar una empresa, los cuales combinados dan forma a una
organizacion, que debe contar con un propdsito, estrategias mision y vision, los cuales determinaran el

caracter de la politica de la empresa.

2.2.1 Clasificacion de empresa.
Para clasificar una empresa existen diversos conceptos que dependiendo de la empresa y sus

caracteristicas se adaptaran a cada definicion siendo catalogadas dentro de una de estas.

2.2.1.1 Segun su tamafio.
Primero se debe analizar qué tipo de empresa es mediante su tamafio, esto se mide a través de la

cantidad de trabajadores que esta posee.

2.2.1.1.1 Micro empresa.
Empresa de hasta maximo 10 trabajadores, generalmente posee un solo duefio que trabaja en la empresa,
se caracteriza por ser empresas familiares o de socios conocidos gque estan a cargo de las labores de la

empresa.

2.2.1.1.2 Empresa pequeiia.

Empresas que poseen desde 11 a 49 trabajadores, caracterizadas por poseer ya una estructura
organizacional formada, valores corporativos simples pero marcados en el funcionamiento diario de
esta.

2.2.1.1.3 Empresa mediana.

Son generalmente el motor de la economia de un pais, ya que estas agrupan un gran porcentaje de
participacion en el mercado. Posen desde 50 a 250 trabajadores divididos en distintos departamentos

organizados e independientes, delegando las responsabilidades a cada departamento.
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2.2.1.1.4 Empresa grande.

Empresas que cuentan con gran presencia local y a veces en el extranjero, posee altos volimenes de
ventas, poseen mas de 250 personas y tiene acceso a préstamos y créditos bancarios de grandes sumas de
dinero dandole la oportunidad de invertir en grandes proyectos.

2.2.1.2 Empresas segun su sector.

Uno de los factores determinantes es segun la actividad a la cual la empresa se dedica, dependiendo del
nivel de complejidad se clasificaran en:

2.2.1.2.1SectorPrimario.

Sector dedicado a las empresas que se dedican a la extraccion y recoleccion de recursos naturales.

2.2.1.2.2 Sector secundario.
Sector dedicado a las empresas que utilizan las materias primas para procesarlas y asi fabricar un

producto distinto que posea algun grado de elaboracion.

2.2.1.2.3 Sector terciario.

Sector relacionado a la compra y venta y a los servicios.

2.2.1.3 Segun su forma juridica.

En el &mbito legal, las empresas también poseen una clasificacion especial, la cual determinara las

responsabilidades legales de los integrantes y los aportes de los socios.

2.2.1.3.1 Sociedad anénima.

Es administrada por un directorio que toma las decisiones de las politicas que adoptara la empresa en
representacion de los accionistas. La sociedad adquiere la caracteristica de persona juridica al originarse
la constitucion de esta, la responsabilidad de los socios esta limitada al monto aportado que hayan
hecho. Una sociedad an6nima puede ser abierta o cerrada.

2.2.1.3.2 Sociedades por acciones.
Es una forma més simplificada de las sociedades anénimas, la finalidad es incorporar socios mediante
las acciones para asi adquirir mas capital. No necesita de un directorio, por lo que puede ser creada por

una persona.

2.2.1.3.3 Sociedad de responsabilidad limitada.
Para la formacion de esta empresa se requiere al menos 2 socios hasta 50, su responsabilidad se limita al

capital aportado por cada uno de ellos, no se requiere un monto minimo para realizar la constitucion.
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2.2.1.3.4 Empresas individuales de responsabilidad limitada.

Empresas que se constituyen exclusivamente de manera individual, con un caracter exclusivamente
comerciales. El capital del duefio estd separado del de la empresa lo que permite dividir las
responsabilidades.

2.2.1.3.5 Sociedad colectiva comercial.
Tipo de sociedad constituida por varias personas que participan activamente en la gestion de la empresa
ya que se exige como minimo 2 socios en la administracion, responden ante las deudas de manera

ilimitada, incluso con sus bienes personales.

2.2.1.3.6 Sociedad en comandita.
Separa a los socios activos de los socios pasivos, el primero toma parte en la gestion y administracion de
la empresa, y posee responsabilidad ilimitada de las obligaciones de la empresa y el segundo toma un rol

de inversor exclusivamente, respondiendo solamente por el capital aportado.

2.3 Procedimientos.
Es necesario indagar en los procedimientos, ya que es el tema base de la tesis, dando paso a lo méas
especifico de nuestra investigacion, mostrando teéricamente los procesos y paso para realizar los

procedimientos dentro de una empresa.

Las empresas se caracterizan por funcionar mediante procesos que, dependiendo de las caracteristicas de
estas, lo procesos realizados para su funcionamiento seran mas complejos que otros, pero la
caracteristica principal es que siguen ciertos pasos definidos para desarrollar la labores diarias de manera

eficaz.

"Los procedimientos consiste en describir detalladamente cada una de las actividades a seguir en un

proceso laboral, por medio del cual se garantiza la disminucion de errores™ (melinkoff, 1990)

Los procedimientos son los procesos que nos guian detalladamente a lograr un objetivo, detallan la
forma exacta bajo la cual ciertas actividades deban cumplirse al pie de la letra, y asi poder obtener el

minimo de error frente a un cargo.

Asi también “El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo

una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero™. (Gomez F. , 1998)
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La importancia de los procedimientos internos de una empresa, se basa netamente en el beneficio que se
quiere obtener a futuro, se debe cumplir con lo necesario para que puedan desarrollar de la mejor manera
los distintos cargos que tenga una organizacion, teniendo en cuenta las tres variables (tiempo, esfuerzo y
dinero) y esta pueda tener éxito a futuro.
Por lo tanto, algunos de los beneficios que se obtienen al desarrollar un buen manual de procedimientos
corresponde al:

- Aumento del rendimiento laboral.

- Permite adaptar las mejores soluciones a los problemas.

- Contribuye a llevar una buena coordinacion y orden en las actividades de la organizacion.

2.3.1 Caracteristicas de los procedimientos.
Es un conjunto de normas a seguir, que agrupadas constituyen una guia clara y especifica sobre un
proceso en especifico. Mellinkoff menciona tres aspectos generales sobre los procedimientos, los cuales
son:
1. “No son de aplicacién general, sino que su aplicacién va a depender de cada situacién en
particular.
2. Son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de manera que facilita la aplicacién
continua y sistematica.
3. Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas situaciones.” (melinkoff,
1990).
Deponiendo de la manera en la que se apliquen los procedimientos pueden ser utilizados como
herramienta de evaluacion sobre los pasos a seguir en una empresa para lograr algin objetivo, por lo
cual también pueden ser utilizados como una herramienta de control de las labores dentro de las
empresas identificando que pasos deben realizarse en los procesos.
2.3.2 Alcance de los procedimientos.
El &mbito de aplicacion para los procedimientos no tiene limites a que gracias a la naturaleza de estos,
pueden establecerse y adaptarse donde sea necesario. Una vez establecidas las politicas de las empresas,
se puede aplicar un procedimiento independiente del rubro al cual la empresa posea.
2.3.3 Sistema de control interno.
El control interno es una técnica de cumplimiento de objetivos por la alta gerencia el cual toma como
herramienta fundamental a los manuales de procedimientos para que el personal de una organizacién

tenga conocimiento de la correcta operatividad de esta.
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El sistema de control interno esta constituido como una herramienta de apoyo para las directivas de
cualquier empresa para modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y
eficiencia. El control Interno busca el mejoramiento continuo y por medio de los manuales de

procedimientos afianza las fortalezas de la empresa frente a la gestion.

2.3.3.1 Manual de procedimientos.

Los manuales son el conjunto de documentos que describen de forma detallada cada paso de una
determinada actividad, proceso, operacion o funcion que se realiza en la unidad organizativa, ademas
contribuyen al logro de la independencia de los trabajadores en el desempefio de sus funciones al
disponer de todas las instrucciones necesarias para realizar su trabajo desde todos los puntos de vista. Se
utilizan para organizar y administrar el funcionamiento de cada una de las operaciones y actividades que
se realizan de manera homogénea y que cada dirigente, funcionario y trabajador las conozca.
Constituyen una herramienta basica para la coordinacion y estructuracion de las tareas propias de cada

area, la forma en que éstas han de realizarse y todos los elementos que implican.

“Son documentos que registran y trasmiten, sin distorsiones, la informacion bésica referente al
funcionamiento de las unidades administrativas; Ademas facilitan la actuacion de los elementos
humanos que colaboran en la obtencién de los objetivos y el desarrollo de las funciones" (Gémez G. E.,
2007).

“Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacién, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la

menor ejecucion del trabajo” (Duhat, 2007).

2.3.3.1.1 Tipos de Manuales de Procedimientos.
Debido a los diversos tipos de empresa existentes y los rubros variados a los cuales las empresas se
dedican, existen diversos tipos de manuales de procedimientos determinados por las caracteristicas

Unicas de cada sector industrial, entre los cuales podemos encontrar:

2.3.3.1.1.1 Manual de Procedimientos de una institucion u organismo.

Tiende a ser un manual mas general, que contempla toda la actividad de la empresa, dejando expuesto el
proposito y la finalidad de esta a manera introductoria y de preparacion para poseer los conocimientos
béasicos de la empresa. Contempla todos los procedimientos que se llevan a cabo en una institucion u

organismo.
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2.3.3.1.1.2 Manual de Procedimientos de un area, direccion, gerencia o departamento.

De acuerdo a la distribucién organizacional de cada empresa se pueden hacer manuales de
procedimientos de cada area, direccidon o gerencia en particular. Ya en un plano mas especifico, donde
se detallan las decisiones y politicas por las cuales un departamento en especifico se debe regir.

Determina muy claro los objetivos que busca el departamento en el cual se desarrolla la actividad.
2.3.3.1.1.3 Manual de Procedimientos de un proceso.

Involucra todos los procedimientos que se tienen que seguir para complementar todo un proceso
independientemente de las areas o empresas que intervengan en él, el objetivo es tener una vision de

conjunto de todo el proceso.
2.3.3.1.1.4 Manual para procedimiento unico.

Es un manual que se elabora para describir un sélo procedimiento, que por sus caracteristicas o
necesidades particulares es necesario manejarlo de manera independiente a los manuales generales, ya

que apunta a lograr un objetivo Unico.
2.3.3.1.2 Obijetivos de los Manuales de Procedimientos.

Los objetivos del Manual de Procedimientos se dirigen hacia la mejora en todo sentido de la parte
correspondiente al quehacer institucional, ya que pretenden ser un elemento basico para la coordinacion,
direccion y control administrativo, que facilite la adecuada relacion entre las distintas unidades

administrativas.

Un Manual de Procedimientos, debe precisar las actividades asignadas a cada una de las unidades
administrativas que intervienen en un procedimiento, ayuda asi a la ejecucién correcta de las labores del

personal y propicia la uniformidad en el trabajo, evitandose la duplicidad y omision de funciones.

El Manual debe servir de medio de orientacion e integracién al personal de nuevo ingreso, facilitar su
incorporacion a las unidades administrativas, permitir el desarrollo de las actividades de manera

sistematica y ordenada.
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El Manual de Procedimientos proporciona informacion basica para el desarrollo de las acciones de
modernizacion administrativa, reduce el tiempo de las actividades u operaciones y permitir la

retroalimentacion al proceso.

2.3.3.2 Estructura de los procedimientos.

Una estructura clara y organizada, facilitara la implementacion y comprension de los procedimientos. Al
momento de momento de estructurar los procedimientos es esencial que estos sigan un hilo conductor
que diferencie las secciones del manual, los procedimientos a realizar y la estructura organizacional que

la empresa posea.
Los elementos, independiente del tipo de manual, que deben estar presentes son:
- ldentificacion.
Nombre, logotipo de la empresa y extension del manual.
- Lugar y fecha.
Debe indicar la fecha de creacion del manual y el lugar donde se aplicara
- Indice de contenido.
Tabla introductoria sobre el contenido del manual.
- Introduccién.
Motivo por el cual el manual serd implementado y datos anexo de la empresa.
- Objetivos.
Logros que la empresa quiere lograr a implementar el manual, objetivos generales y especificos.
- Areas de aplicacion y alcance.

Debe identificar los departamentos involucrados en los procesos para los cuales el manual fue

realizado.
- Responsables.

Debe indicar los responsables de los departamentos y de los procedimientos.
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- Descripcion de actividades.
Se debe narrar la secuencia cronoldgica y secuencial, que debe tener el procedimiento.

- Diagrama de flujo.

Es la forma de ver graficamente y de manera consecutiva el procedimiento.

2.3.3.3 Finalidad de los procedimientos.

Permite la estructuracion y homogeneizacion de los procesos, de manera que cada aspecto realizado sea
estandarizado por igual. Para asi asegurarse de establecer una base tanto de produccion como de gestion
documental para la realizacion del trabajo.

Otra finalidad es la facilitacion de la informacion, ya que el manual esta destinado a un departamento de
trabajo, por lo que todos tienen acceso a la informacién sobre como se realizan los procedimientos de la
empresa. Facilitando asi las labores a realizar, tanto para los trabajadores experimentados como para los

nuevos.
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CAPITULO 11l MARCO METODOLOGICO.

Un factor comun para los principiantes en los trabajos es el miedo de cometer errores basicos repetidas
veces, ante el nerviosismo se pasan por alto detalles de procedimientos vitales para el funcionamiento en
un grupo de trabajo, retrasando los procesos y generando un malestar en general para los comparieros de
trabajo. Esto sumado a la muchas veces a la poca voluntad y paciencia de comparieros de trabajo, hacen

que la persona nueva en el trabajo encuentre muchos obstaculos para la realizacion de su trabajo.

Es por esto que este capitulo muestra porque es importante contar con herramientas abstractas en donde
se detallen las formas a proceder en ciertas situaciones. La manera mas simple y que mas ayuda a las
empresas es contar con manuales actualizados de procedimientos, que estén al alcance de toda persona
dentro de la empresa de manera que ante la duda o la incertidumbre ante ciertos temas sobre nuevos
trabajadores o simplemente otras personas de otros departamentos entiendan el funcionamiento de la

empresa en su totalidad.

Para la realizacion de un manual sera tomado como base el “Manual de Procedimientos de Internacion
de Materia Prima” de la empresa Tresmontes Luchetti y se analizara buscando todo tipo de falencias que
este pueda presentar, exponiéndolas y proponiendo al mismo tiempo la solucion a esta problematica,

dando forma a un nuevo manual con las caracteristicas minimas que deberia contar un manual.

Para poder realizar esta etapa de la investigacion, se tom6 como base la “Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos”, lo que nos ayudod a tener la herramienta necesaria para

formular el redisefio de los manuales de procedimientos.

Cabe destacar que se realiza este redisefio en un manual existente que constaba de una amplia variedad
de falencias, y asi poder demostrar la mejora, para finalizar con una elaboracion de manual a la empresa

Multiexport Food, tomando como base el manual redisefiado.
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3.1.1 Identificacion

“Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan aparecer y/o anotarse los datos

siguientes:

Logotipo de la dependencia.
Nombre de la dependencia.
Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable de su elaboracion o actualizacion.

Titulo del Manual de Procedimientos.

o~ w N E

Fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacion. ” (Castafieda, 2018).

Este es el primer requerimiento para un manual, es por esto, que se ha disefiado la identificacion para
este procedimiento. El antiguo manual no constaba de una identificacion o “portada”, es aqui donde

parte el redisefio de nuestro trabajo a investigar. A continuacion, se muestra la imagen referencial.

tresmorjtes
lucchetti )

ENMPRESA TEEEMONTES LUCHETTI

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

DEPARTAMENTO DE INPORTACION

4 |Manual de Procedimientos de Intermacion de Matena Prima

5 Dhiciembre 2018

[lustracion N° 21. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia).
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3.1.2 indice.
“En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados principales que
constituyen el manual. A efecto de uniformar la presentacion de estos documentos, es importante seguir

el orden que se describe a continuacion ”: (Castafieda, 2018).

Al igual que la primera parte, se debe realizar un indice para este nuevo manual, siguiendo la estructura
que nos indica la guia técnica para elaborar un manual de procedimiento correcto.
Debido a que no habia un orden claro en el manual antiguo se realizé el indice desde cero como lo

muestra la ilustracion.

Indice
L IEBTOEIICOIORL .ot e et e e e e e e e 3
IT. Objetivos del Mammial. ..o e e e e e 4
ITI. PO @iTaloTIO oo e e e e e e et e e e e 5
3.1 Proposito del procedBTieTmio.. ... e e e e e e e e 5
B2 ATCAIIOR oo e e e e e e et e e e 5
= = L OO 5
3.4 Begonsabilidades: o e e e e e 5
3.3 DI IMICIOIEE oo et e et e e e et e e e e ]
3.6 Politicas v LINearrileritom. ... oo e e e e e e e e Q
3.7 Descnpeion de Actividades. 11
3.8 Diagramia de FIJo . et e e e e e 13
3.0 Fommnato e Tnstmactivo. ..o e e 16
B T PP 17

llustracion N° 22. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia).
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3.1.3 Introduccion
La introduccion debera:
* Serialarse el objetivo del documento.
* Incluir informacion acerca del ambito de aplicacion del documento.

* Ser breve y de facil entendimiento. (Castafieda, 2018)

Es necesario guiar al lector que hard uso del manual, dar una cierta guia de los temas que aborda el
manual en cuestion. Es por esto que dentro de los contenidos principales del manual es identificar cémo
se usara, quién, cuando y como se realizaran las actualizaciones del nuevo procedimiento. Identificando
lo anterior, se elaboré la introduccion al manual de procedimientos desde cero ya que el manual de la
empresa Tresmontes no cuenta con un punto que sea representado por las caracteristicas anteriormente

descritas.

[. Introduccion

Para la mavor comprension v optimo desarrolle del departamento de importacion, se
desarrollard un manual de procedimiento con el fin de mantener un control ¥

ahastecimiento del proceso de internacion de materia prima de la empresa.

Es de suma importancia su utilidad a diario para que el trabajo a desarrollar sea eficaz
v eficiente, con el fin de obtener el mayor rendimiento laboral con un minimo de
errores v con cumplimientos a tiempo. Por lo tanto, el propdsito de este manual, es de
apovo para el trabajo del personal, es decir, sera para todo aguello que esté
involucrado en el proceso de internacion de materia prima, sera subido al sistema
interno de la empresa (Escritorio — Archivo Mamual de Procedimientos — Manual de
Procedimiento de Matenia Prima)) v pueda ser de informacion util para todo aquel que

llegue a la empresa a trabajar.

Este manual sera utilizado como base para la operacion de internacidn de materia
prima, a su vez, como soporte para todo aquel que lo necesite. En el caso que &l
trabajador llegue por primera vez a la empresa, sera fundamental para el conocimisnto

en general.

Cabe sefialar que el presents manual debera revisarse anualmente con respecto a la
fecha de autorizacion, o bien, cada vez que se requiera del algin cambio en las

actividades del procedimiento, v poder mantener actualizado.

lHustracion N° 23. Manual de procedimientos (Elaboracién Propia)
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3.1.4 Objetivo del Manual.
* Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
* La redaccion sera clara, concreta y directa.
* La descripcion se iniciard con un verbo en infinitivo.
* Se describe en una extension maxima de doce renglones.

* Se evitard el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente, etc.

Para poder identificar el objetivo principal del manual de procedimiento es buscar el proposito de este

documento, lo cual el manual original lo identifica como:

“Establecer el control y la administracion de internacion de mercancia.”

El objetivo ya cumple con los requisitos basicos descritos por la guia técnica, pero los abarca de una
manera muy general, por lo cual se toma como base el objetivo anterior y se agregan nuevo contenido

precisando una informacién mas clara a la intencion del manual.

“Disponer informacion relativa al proceso de internacion para establecer las bases del

control y administracion de materia prima, para un uso 6ptimo del personal que lo requiera.”

II. Objetivos del Manual

Disponer informacidn relativa al proceso de internacidn para establecer las bases del
control v administracidn de materia prima, para un uso optimo del personal que lo

requiera.

lHustracion N° 24. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)
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3.1.5 Procedimiento
Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procedimientos, se integra por los siguientes
apartados:

* El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.

* La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.

* No se deben incluir dos procedimientos diferentes en uno. (Castafieda, 2018)

A continuacion, se procedera a identificar cada parte del procedimiento, se utilizard informacion del
manual de procedimientos ya existente y a su vez se ir4 agregando la informacion necesaria para
completar el manual correspondiente.

Segun la guia debe contener:

3.1.5.1 Alcance:

Se describe el &mbito de aplicacion de un procedimiento, es decir, a que areas involucra, puestos y
actividades, asi como a qué no aplica.

3.1.5.2 Responsabilidades:

Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracién, emision, control, vigilancia del

procedimiento; asi como también, quien es el responsable de la revision y aprobacion del mismo.

3.1.5.3 Definiciones:

Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido especifico o restringido en comparacion

al conjunto de definiciones del diccionario.

3.1.5.4 Proposito:

Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es lo que se persigue con su

implantacion.

3.1.5.5 Referencias:

Se enlista la documentacion de apoyo que utilizamos para elaborar el procedimiento: Manuales

internos, Normatividad, etc.
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3.1.5.6 Métodos de trabajo:

“Dentro del método de trabajo se deberdn tomar en cuenta los siguientes apartados: 1) Politicas y

lineamientos. 1) Descripcion de actividades. 111) Diagrama de flujo. 1V) Formatos e instructivos.
(Castafieda, 2018)

En este punto es necesario que se cuente con todos los elementos descritos anteriormente, es por eso que
se toman los items del procedimiento existentes de la empresa, los cuales no fue necesario modificarlos
ya que se encuentran completos, los siguientes son:

e 3.1.5.1 Alcance

o 3.1.5.2 Responsabilidades

e 3.1.5.3 Definiciones
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3.3 Alecance

Se aplics 2 todos aquelles que reslicen lz mtemecion de mercancizs. Jefe de Abastecimisnto Materizs
Primzsz ¢ Importaciones, Anslista de Compras, Apoderade zutorizade, Asistentz de Fmanzas, Jefe de

Fmanzzz, Asistents de Tramitzcion.
3.4 Responsabilidades:

» Jefe Abestecimisnte MP e Importsciones: Se responsshiliza de revisar v fumar

documentacion, otorgende VB® para intemacion de mercancizs, despacho de importzeién v
mandate de mportacion.

*  Anzlista de Compras: Se responszhiliza de recibir v revisar documentacion de importacion

(Factura de importacion, Guiz de Porte, Packinglist, Certificade de Origen, Certificado de
Anglisis), caleular segure de mercancizs (en caso de embarques FOB, CFE, FCA, EXW) para
tomar segure con cotreder de seguro v ser enviados 2 12 agencia de aduana Envizr formulario
de Declaracion de Ingreso (DIN) 2 Asistents de Fmanzas. Enviar facturas 2 Central de Pagos v
dar respuesta 2 Workflow.

*  Apoderado Autorizado: Se responsabiliza de fumar Declaracion Jurada de valor v elementos.
Firma de endosos solicitedos para cumplir con la operacion de impertacion.

*  Apgent= de Adusnss: Encargado de recibir v tramiter documentscion de mmportacion enviada
por el anzlista pestionar la operacion de imtermacion con la autoridad correspondients segin
tipe de mercanciz 2 mportzr. Contzcta a transportistas 2 peticion del znzlista de compras para
retitar mercancias desde depositos v entrega en bodega de Tresmontes Lucchetti.

« Jefe de Finanzas:Se responszhiliza de efectuar pages de impuestos vo aranceles segin
corresponda 2 la Tesoreriz Genersl de la Republica Resliza page a provesdorss. Pagoe de
cartzs de crédite, v todos los pagos aseciados a la operacion de importacion.

*  Asistente de Tromitecion: Se responszhiliza de entregar  documentscicn  origmzl de

importzeiones en Agencia de Adusnas.

+  Asistente de Contsbilidad (Centrsl de PageskSe responszbiliza de contabilizar todas las

factiras de los proveederes relacionados con la operacion de zhastecimiento.

lHustracion N° 25. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)
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3.5 Definiciones:

- Factrz de ImportzcionCorresponde 2 aquel decumente de venta gue nos expide un
vendedor que no es nzcional ni mtrzcomunitzrio. Su caracteristica prmcipal 23 gue
la facturane tiene IVA pueste que este impuesto se paga al Estado a través de un

transitorio mediznts un documento lamade DIN (Declaracién d= Ingreso).

- Carta de Portz / Conocimisnto de Embarque: La carta de porte come su nembre lo mdica,
menciona quien ez &l dusfio de la mercanciz Es &l escrite en el que constan las mercancias
que se transportan por via terrestre, la importancia de la carta de porte radica en que, a
través de este documento se tieme conocmmiente de lz mercanciz que se transports;
misntras que el conocimisnte de embarque hace referencia 2l transports tante maritimo
comoe 22reo, &l conccimisnte de embarque no 25 mas que la constanciz de emberque de=1a
mercansiz.

- Packmg List: El packing list ¢ relacion de contenide completz 1z mfermacion descritz en
la factura comercial, en cuanto 2 la mercancia, v debe ser siempre emitide por el
exportador.

- Certificade de Origen: El documente “Certificade de Origen™ tiens como principal
objetivo, acrediter < origen de un producte que se destina 2 |2 exportzcion de acuerde con
lzz MNotmas de Origen pactzdas en los respectivos Acuerdos Cometcizles. Con el fin de
obtener rebajas zrancelarizs si corresponde.

- Certificado Fitosanitario: El Certificade Fitosanitarico ez un decumente de control v de
luchz contra plagas que requiersn determmades vegetales v productos vegetzles v que
deben ademds i zcompafisdos de su correspondients pasaporte fitosanitario en el
momento de lz expedicion.

- Segure de Transporte: El segure de transporte mtemacionzl permite 12 cobertura de los
posibles riesgos aceecidos alzs mercancizs durante su transports.

- INCOTEEMS: Loz Incoterms son los témines comercizles internacionales que defmen v

reparten claraments las obligaciones, los gastos v los riesgos del transports mtemacionsl v

del seguro, tanto entre &l exportador v 2l exportador.

lHustracion N° 26. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)
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- Intermacién: Tramitzcion zdusnera necesaria segin legislacion vigents, pago de impusestos
v gravimenes cotrespondientss parz la nacionzlizecion de lz mereeaneia A contimuacion
glgunos de ellos

- FOE:Entrega de 1z mercanciz a borde del buque en el puerto de embarque convenido.

- CFER.: Entregz 2 borde del bugue en &l puerte de embarque v paga los costes v el flete para

lewvar la mercancia 2l puerto de destimo zcordade.

- FCA: El vendedor entrega, despachzda para lz exportacion, 2l porteador o 2 1z persona

designada por el comprader en £l lngar convenido.
- Importacion: Introduccion legal de mercanciz extranjers para su use o consume =n &l pais.
- CDA: Certificado destmacion aduanera
- DIN: Declaracion de Ingreso
- BL: Conccimisnte d= embarque
- CRET: Carta d= Portz
- SNA: Servicio Nacional de Aduznzs
- 3EREMI de Szlud: Secretzrio Regional Ministerial de Salud

- Lote: Identificacion de una cantidad determinzda de producte, producida bajo condicionss

estandares de proceso.

lHustracion N° 27. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)

Y se procede a agregar los puntos faltantes.
e 3.1.4.4 Propdsito.
e 3.1.4.5 Referencia.
o 3.1.4.6 Método de trabajo.

Los primeros dos puntos (Proposito y Referencia) fueron redactados para poder completar el manual, es
asi como se aprecia una mejora al manual antiguo, porque es importante que se le dé una intencion
certera sobre qué se tratara el procedimiento, a su vez con las referencias de tener el conocimiento de la
base del procedimiento descrito, y para dar una estructura visible del método de trabajo en su mayor

expresion.
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III. Procedimiento

PR-DI-01 01
Procedimiento Fecha 02/02/20
Nombre del Procedimiento Wersion 12
Internacion de Materia prima Pagina 5-8
Unidad Administrativa: Area de Abastecimiento | Area Res ponsable: Departamento de Impaortacion

1.1 Proposite del procedimiento

El proposito fimdamental de este manual es el optimo desamollo del departamento de
importacionde la empresa, ez por eso que es necesano que todo colaborador lo tenga a

s alcance v lo pueda poner en practica.

3.2 Referencia:

Se utilizd como base el “Procedimiento de Intemacionde materia prima”™ dela empresza
Tresmonte parala fonmacion de este manual, ademas se conto el apoyvo de una Guia

Técnica paramejorar v elaborarun Manual de procedinmiento adecuadoparala empresa.

lHustracion N° 28. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)

El tercer punto es el “Método de trabajo” que consta de 4 partes, estas seran descritas a continuacion:

I.  Politicas y lineamientos.
“Son una guia basica para la accion; prescribe los limites generales dentro de los cuales han de

realizarse las actividades. ” (Castafieda, 2018)

Contar con adecuadas politicas y lineamientos, es esencial en un manual ya que ayuda a prevenir
situaciones alternativas e inesperadas que puedan suceder durante el proceso, para asi llevar un mejor
control y mas riguroso con los procedimientos y con las directrices de la empresa.

Por todo esto, se decidié por elaborar las politicas y lineamientos por parte de los autores, explicadas a
continuacion:
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PR-DN-01 01
Procedimiento Facha 02/01/20
Nombre del Procedimiento Versian 1.2
Internacion de Materia prima Pzagina 9-10

Unidad Administrativa: Ares deﬁ.hastecimient::ll Area Responsable: Departamento de Importadion

3.6 Politicas v Lineamientos

= En caso de que no sean envizdes todos los documentos relatives z la
mportacion de la mercaderiz por parte del provesder a2l anzlistz de
compras, este deberd via correo, imgresar una soliciud hacia el provesdor
requiriende los documentes faltantes necesarios para laz intemacion.

+ 51 ¢l nimere, o mformacion de embarque maritime, guiz 28rez o carta de
porte, es erroneo, se coordina directzments con €l agente de aduanas pera
que rectifique o corrobore la informacion v posteriorments con el
provesdor para hacer una correlacion de nomeros.

* De estar caido €l sistema SAP, Se debera elaborar una ficha téonica, con
toda la mformacion detallada de la mercaderia v ser entregada a los
departzmentos  de logistica, abastecimiente vy finanzas.

* En caso de 12 mala elaboracion del cdleulo de un seguro o contratacion
erronez de este, se deberd contactar directzmente con la empresa
ssepuradora  para  reslizar  lazs znulaciones  correspondientes o
rectificaciones dependiende del caso.

# 5i 3¢ llegase 2 perder o dafizr la carpets de importscidn, se debe
coordinzr con el jefe de depertzments de importaciones para que selicits
loz documentos legzlizzdes con fumaes. los que no requisrzm de fimas ni
parmizos, se deben imprimir direct=ments v zdjuntsr 2 la esrpeta

« En case de msenciz de los jefes pare requerimismtos de fumas o
parmizos, 32 debe soliciter fumas con los encargades desipmades 2 cxrgo
por &l jefe del depertamento.

# 5i gl zsistent= de tramitzcién ne estd dispemible o fuera de 1z zona se
debe coordinar directament= con &l encsrgado de impoertscionss en lz
zgencia de adusnas pers la entrega de los documentos.

* Al momento de fmelizer el procedimisnto =i el mnalista no est2
dizsponible para la recepeién de la Declarecion de Ingreso Nacional
(DIN), s= debe buscar 2 la personz 2 cargo para finzlizer el procese de
mpertacion de 12 mereaderia

lHustracion N° 29. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)
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Il.  Descripcion de actividades.

“La descripcion del Procedimiento es la narracion cronolégica y secuencial de cada una de las
actividades concatenadas, que precisan de manera sistémica él como realizan una funcién o un
aspecto de ella.” (Castafieda, 2018)
En esta etapa del procedimiento, la descripcidn de actividades ya estaba elaborada por parte la empresa
Tresmontes, la cual solo tuvimos que arreglar pequefios detalles del tal procedimiento, para que este
estuviera de forma completa y el desempefio del trabajador sea eficaz al momento de utilizar este

procedimiento.
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L PR-DI-01 01
Procedimiento Fecha 02/01/20
Nombre del Procedimiento Wersion 12
Internacion de Materia prima Pagina 11-12

Unidad Administrativa: Area de Aba stecimienm| Area Responsable: Departamento de Importacion

1.7 Descripeion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Doc. De
trabajo
[Clave)

Analista de compras

Feceprion de docwmentacion de importacion,
enviados por el proveedor, via comreo:

-Factura comercial

-Packing List

-Bill ofLading o Carta de porte
-Certificado de Ongen
-Certificado Fitosaritario
-Certificado Analisis

Feviza seguimiento de importacion v registra en
archivo Excel W° de BL o CET,N® de facturade
importacion fecha de embarque v fecha dellegada
estimada.

Bealiza recepcion documental de mercancias en
sisterna SAP (MIGO).

Ingresadas las facturas del proveedor al sistema
SAP, laz envia a Central de Pago para su
contabiliza cion.

Cuando sea necesano, se debe calcular valor de
seguro de mercancias (en caso de embarques FOB,
CFE, FCA) v genera seguro con corredor (2 traveés
de su pagina Web).

Se carga la documentacion al sistema online de la
agencia aduana Peefer, generando un Mandato.

Se confecciona carpeta fisica conla documentacion
de la importacion.

Solicita firmas a Jefe de Abastecimiento vy
apoderado autorizado de la empresa.

lHustracion N° 30. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)

-55-




lefe de
abastecimiento

Beviza v finrma documentacion.

10

Analista de compras

Analista de Compras envia docwmentacion fisica
firmada a Agencia de Aduana mediante asistente de
tranuitacion.

11

Agencia de aduanas

Becepcion documerntadon enviadapor el analista de
compras, gestionaintemacdon de las mercancias con
los organismos publicos correspondientes (Servicio
MNarcional de Aduana / Servicio de Salnd / SAG)
cuando sea necesarno por parte la mercaderia a
Importar, posterior la agencia de aduana envia
fommlario de Declaracion de Ingreso al Analista.

12

Analista de compras

Becibe fonmulano de Declaracion de Importacion,
reviza ves enviado wvia email al Asistente de
Finanzas para la realizacion del pago.

Terminando este procedimiento, continia con el proceso de Recepciony distnbucion.

lHustracion N° 31. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)

I1l.  Diagrama de flujos.

“El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracién de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en forma consecutiva el
desarrollo de una actividad determinada. También es una representacion grafica que muestra la

secuencia en que se realiza la actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado.”

(Castafieda, 2018)

Por lo tanto, en esta etapa del procedimiento, se elabord por completo el diagrama de flujo, utilizando
las herramientas brindada por la Guia Técnica. Estas herramientas corresponden a la Simbologia ANSI,

la cual ayuda a elaborar y representar de mejor manera la descripcién de actividades, a través del

simbolo a utilizar para cada etapa del procedimiento.

Esta es una forma de mejora para el procedimiento elaborado por los autores, ya que, el anterior no

constaba con un diagrama, y este es una parte indispensable del manual
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L. PR-DI-01 01
Procedimiento Fecha 02/01/20
Mombre del Procedimiento Version 1.2
Internacion de Materia prima Pagina 13-15

Unidad Administrativa: Area deAbastecimienm| Area Res ponsable: Departamento de Importacio

3.8 Diagrama de Flujo

INICIO

Becepcion de doc.  Factrade Importaciin

De lmpn}:tan:injn Eill n}flading
g
C. origen
C. Analiziz
C. Fitosanitario

Beviza sepnimiento de importacion y registra en
archivo Excel:

-N*de BL o CET
-N® de factira de importacion

-Fecha de embarque
-Fecha de llegada estimada

Fealiza recepoion documentzl de mercancias en
sistema SAP (MIGO). Una vezr mpresadas las
facturas del proveedor, las emviza a2 Central de
Pago para su contzbilizacicn
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Calcular valor de seguro de mercancias (en caso
de embarques FOB, CFE, FCA) v genera seguro
con corredor (a traves de su papina Wab).

Se carga la decumentacion al sistema cnlime de la agencia
aduzana Peefer, generando un Mandato.

Se confecciona carpeta fisica con la documentacicn
de 12 mportacion.

Solicita fumas a Jefe de Abestecimiento y
zpoderado sutorizade de la empresa

Beviza vy fuma documentacion por

¥
partz de Jefe de Abastecimiento

. . .. Factura de Importacio
Envia documentacion fisica firmada B?_.f a de Importacién

mediante aziztente de tramitacion, a: PackingList
C. origen
C. Ansalisis
C. Fitosanitario

Agencia de Aduana

Recepcigondocumentacian enviada por el analista de Elzbora formulanio

Declaracion  de
los arganismos publicos correspondientes (Servicio Ingreso (DIN)
Macional de Aduana [ Servicio de Salud [

compras, gestiona internadande las mercancias con de

lHustracion N° 33. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)
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Enwia formulario de Declaracian
de Ingrescal Analista.

Anzlista de compra recibe formulzrio de
Declaracion de Importacion y procede 2
la revision de este.

E: enviade via emal a Asistent= de
Finanras para la realizacion del papo.

Proceso de mtemacion
terminade por parte de
Analizta de compra

lHustracion N° 34. Manual de procedimientos (Elaboracion Propia)

IV. Formatos e instructivos.

“Un formato es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco para
ser llenados con informacién variable, que se usa en los procedimientos de oficina; puede
constar de uno o varios ejemplares que pueden tener destinos y usos diversos.” (Castafieda,
2018)
En este caso, no es necesario tener formatos e instructivos, ya que, todo lo necesario esta explicado y
mencionado en las etapas anteriores, se dejara hojas en blanco para afadir cualquier observacién para

completar el procedimiento o ante cualquier eventualidad.

V. Anexos.

“Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que se deberan tomar en
cuenta para llevar a cabo una actividad o tramite. ” (Castafieda, 2018)
El manual no cuenta con anexos necesarios que expliquen o complementen la informacién ya expuesta.

-59-



CAPITULO IV: SOLUCION.

Durante el desarrollo de la practica profesional una de las principales dificultades que surgieron, fue
como dar una solucion a los problemas que surgen en la cotidianeidad del trabajo, ya que una manera
comunmente aceptada en el ambiente laboral son las consultas a los compafieros de trabajo, lo cual es
una variable poco segura y muy subjetiva, ya que va a depender de factores anexos al trabajo en si de

recibir la ayuda correcta o no, como ya mencionado anteriormente.

Es por esto que se hace necesario una guia que muestre de manera detallada el proceso que se realiza, ya
gque muestra organizacion, orden y seriedad por parte de la empresa, donde cada departamento tiene

asignadas sus labores, funciones y responsabilidades dentro del equipo de trabajo.

Evitar errores es parte del dia a dia, y las empresas luchan por evitar, dando bonos por produccién,
cumplimiento de metas etc. dentro de los procesos existen ciertos tipos de errores que conllevan mucho
tiempo y esfuerzo en solucionar, que retrasan en gran manera el proceso productivo o de distribucion.
Debido a esto contar con protocolos de accién contenidos en guias o manuales facilita las cosas al

momento de enfrentarse a un imprevisto dentro del trabajo.

Con la premisa de que es necesario contar con manuales dentro de las empresas, se procede a analizar la

empresa Tresmontes Luchetti.

Al no conocer la existencia de procedimiento de la empresa, una persona nueva en un puesto de trabajo
incurre a varias interrogantes que surgen naturalmente. Los problemas se presentan al momento de no
poseer alguna referencia de trabajo anterior o al desconocer los procedimientos, generando demoras o

errores que retrasen aun mas los procesos.

Dentro de los departamentos de comercio exterior, una demora puede causar el retraso de la internacién
de mercaderias, haciendo que éstas tarden en ser nacionalizadas, incurriendo mayores costos de
almacenaje, y una pérdida de tiempo adicional a lo estipulado, o incluso en caso de ser productos
perecederos, pudiendo provocar la pérdida de la mercancia. Otro punto importante, es que en el
comercio exterior estan involucradas instituciones gubernamentales, donde un error que puede ser lo

mas minimo o insignificante, se debe ser regulado y modificado para asi cumplir con la ley.
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4.1 Manual empresa Tresmontes Luchetti.
En la empresa existe un manual, que posee informacion relevante a los procesos, pero no solucionaba
todas las dudas relativas a los procesos de trabajo realizados a diario. Debido a esto varios

procedimientos parecian ser engorrosos, y se recurre a los compafieros para solucionarlos.

Ademas, existian varios manuales dentro del &rea de importacion dependiendo de las respectivas
unidades de accidn relativas al area de importacion y exportacion, pero el que mas llamé la atencion, fue
el de internacion de materia prima, ya que este fue el tema que mas se trabajé durante el desarrollo de la
practica profesional.

La empresa contaba con un manual especifico de procedimientos de importacion de materia prima, que,
al analizar con mayor profundidad, nos encontramos con un manual incompleto, que si poseia
basicamente la informacion minima necesaria, pero no era suficiente para suplir la necesidad de
informacidn que una empresa necesita, que no solucionaba todas las dudas ni ayudaba a la orientacién
de los procesos sefialados para un puesto de trabajo. Debido a este motivo se comenzd a recopilar
informacion relevante al proceso de internacién dentro de la empresa, y las opciones seleccionadas a
realizar podian ser resueltas de dos maneras, rehacer el manual de internacion, o modificarlo,
manteniendo la informacion favorable que este tuviera ademas de agregar y completar la informacion

faltante o inexistente.

4.1.1 Solucion General: Manual de Internacién de Materia Prima Modificado.

Una vez terminado el proceso de analisis del manual, se obtiene como resultado que la mejor y mas
Optima alternativa es de redisefiar el manual, manteniendo el formato de origen, y agregando las partes
esenciales con las cuales este deberia contar. Es asi como resultado final un manual redisefiado completo
que mantiene los formatos y exigencias requeridas para la empresa. Este manual se encuentra en el
anexo N°1.

A simple vista se puede notar la diferencia de contenido entre los manuales original y modificado, que
facilita la informaciéon requerida para aquella persona que busque informacién del proceso de

internacidn, informacion presentada de manera clara, sistematica, ordenada y entendible.
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4.1.2 Solucién Especifica:
Cabe destacar que, dentro de este redisefio, se fueron agregando, y modificando parte esenciales del
procedimiento, las cuales, nos hacen ver que este documento nuevo, trae consigo grandes beneficios o

soluciones que nos ayudan a futuro.

Por ejemplo, al momento de idear un objetivo mas claro y més completo, del que ya existia, se puede
saber con exactitud la finalidad del proceso del cual se hara. En este caso, tener conocimiento de que se

va hacer y que se quiere lograr.

Otro punto importante fue de elaborar Politicas y lineamientos, ya que con esta informacion se puede
tomar determinaciones frente a diversas situaciones que pasen al momento que comienza la internacion
de materia prima. Como pasa en el caso del sistema SAP, si este se encuentra caido, ante se debia
esperar para que fuera reparado y asi poder subir la informacion. Por lo tanto, ahora nuestra iniciativa
fue de, elaborar una ficha técnica con los detalles de la mercancia y estd fuera entregado a los
departamentos correspondientes, y asi evitar el atraso y futuras pérdidas.

Otra solucion que pudimos dar a este nuevo documento, en la parte de descripcion de actividades, fue de
adelantar el paso 5 (“Cuando sea necesario, se debe calcular el valor del seguro de la mercancia”), ya
que este paso estaba contemplado después del paso 7. Se decidid hacer esto, ya que es necesario tener

todos los documentos previos, al subir al sistema online y al formular la carpeta fisica.

Por Gltimo, la solucion que se decidié fue de crear un diagrama de flujo, ya que esto significa generar

una herramienta grafica que permite observar el diagrama de manera clara y asi entenderlo facilmente.
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4.2 Manual empresa Multiexport Foods.

Debido al enfoque de la compafiia, que principalmente se dedica a la exportacion de productos marinos,
principalmente salmén, la empresa enfoca su preocupacion principal en las exportaciones, producto de
esto los manuales mas actualizados y completos iban enfocados a las exportaciones, dependiendo del

mercado al cual se destina el producto existia un manual.

Las importaciones no poseian la misma relevancia para la empresa, producto de esto los manuales de
importacion eran antiguos, con informaciéon no actualizada, no acorde a los cambios que ha empresa

habia adoptado en los Gltimos afios.

Otra caracteristica de este manual de importaciones era que ademas de ser extenso, la informacion
proporcionada, hacia del procedimiento de importacion mas extenso, ya que la informacion era aprobada
por varias personas generalmente jefes y encargados de departamentos. Por lo que poseer un buen canal
de comunicacién interno de la empresa fue fundamental en algunas ocasiones para llevar a cabo las
labores designadas. Pero integrarse a un equipo de trabajo extenso que lleva afios trabajando, se dificulta
en cierta manera aprender los codigos internos, y los permisos otorgados por las personas especificas.
Motivo por el cual se hace mas probable incurrir a algun error durante el proceso por parte de las

personas nuevas.

La problematica principal de la empresa, y especificamente en el departamento de comercio exterior, era
que contaba con un manual obsoleto, muy antiguo, y que no se encontraba en los registros digitales de la
empresa, sino que solamente estaba en formato fisico, pero que por parte del departamento de comercio
exterior no habia registros del manual, solo se conocia la existencia de €él. Por lo tanto, al no poseer
informacidn con la cual hacer un analisis se dio por hecho que la empresa no contaba con un manual de

importaciones.

Al no haber un manual al cual recurrir, se dependia bastante de los compafieros de trabajo que, al surgir

errores, retrasaba el trabajo y el de los compafieros al momento de explicar.
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4.2.1 Solucién general del Manual disefiado.

Al no contar con un referente el cual analizar, se establece como objetivo la creacion de un manual de
importaciones, tomando como base el formato del manual de la empresa Tresmontes, comenzando desde
cero el analisis. Se realiza los primeros esquemas para la realizacion del manual para la empresa
Multiexport Foods, de acuerdo a los procedimientos relativos a la importacion de mercaderias, y a los

procedimientos internos de la empresa.

Se recopila informacion relevante que el manual debe poseer y se amplia con los conocimientos teoricos

ya adquiridos, ademas se realiza un listado de las personas involucradas en cada proceso.

Una vez con la informacion recopilada y organizada, se procede a la ejecucion del manual, dando como
resultado el manual encontrado en el anexo N°2 donde se detalla toda la informacion del proceso para la

empresa.

Con la creacion del manual, se espera que al momento que surja algun inconveniente, al momento de
realizar la importacion, o haya algin problema en el proceso de compra, se pueda determinar con tiempo
para asi buscar la solucion de la manera mas eficientemente posible evitando asi gastos innecesarios

para la empresa.

Otra de las finalidades del manual es establecer y delimitar las responsabilidades de cada participante en
el proceso, de manera que no sean tomadas atribuciones que no correspondan, evitando asi la realizacion

del trabajo dos veces que genere confusion en el sistema.
4.2.2 Solucién especifica.

Se realiza la estructura que el manual va a poseer, recopilando datos generales de la empresa, con lo cual
se empieza a dar forma al manual. Primeramente, ya con la informacion recopilada se establecen los
objetivos que el manual poseerd, debiendo estar acordes con las politicas de la empresa y con las

politicas internacionales que rigen.

Se establecen los objetivos, al no poseer objetivos delimitados, se expresa la finalidad con la cual el

manual es creado y para que va a servir en el futuro.

Una constante necesidad en la empresa era la basqueda de optimizacion de procesos para incurrir en
menos tiempo Yy gastos, para esto los trabajadores deben tener claro su rol dentro de esta, y como aportan

a cumplir la funcion. Debido a esto en el manual se ordena toda la informacion recopilada al inicio,
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dejando solamente la necesaria e indispensable para que el orden de los procedimientos se vea reflejado

y sea realizado de manera correcta.

Descripcion de actividades por parte de cada trabajador, una parte importante del manual fue delimitar
las responsabilidades de cada participante del proceso de internacion de la mercaderia. Ya que en los
procesos internos de la empresa no existia uno de manera oficial. Se detalla cada labor con lo que le
corresponde realizar respectivamente, evitando interrumpir el trabajo de otros departamentos y crear

confusion en el proceso.

Al asignar la responsabilidad a las partes indicadas, se puede tener un mayor control sobre los errores,
sobre por quién, y en qué parte del proceso fueron ejecutados, lo que facilita al buscar una solucion
cuando surja algun problema, teniendo estipulado las opciones de a quién acudir 0 como solucionar un
problema el retraso se reduce considerablemente, ya que se recurre a las personas especificas que

pueden dar solucion al problema. Cumplimento asi el objetivo del manual.

Al contar con un manual se demuestra el orden, y la vision general que la empresa posee en torno al
proceso seleccionado, que se puede trabajar en armonia, y sin la presion de cometer un error que no se
pueda solucionar. Razén por la cual se da espacio en el manual a las politicas y lineamientos que guian a
posibles errores y que hacer en caso de imprevistos, cumpliendo asi los objetivos de la investigacion con
un manual finalizado y completo, en comparacion a lo que habia en la empresa, un instrumento obsoleto

y gue no se tenia conocimientos de este.
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CONCLUSIONES

Una de las interrogantes planteadas al inicio de este informe fue, si las empresas estan capacitadas para
recibir a los nuevos integrantes al momento de determinar las actividades que ellos deban realizar, y si
estas les brindan las herramientas necesarias para que puedan desarrollar eficientemente las labores
asignadas. Preguntas que surgieron al momento de que ambos estudiantes realizaban sus respectivas

practicas profesionales.

Debido a las experiencias obtenidas, y a la investigacion realizada a lo largo de este informe, se puede
apreciar que los Manuales de Procedimientos juegan un rol completamente importante dentro de una
empresa, son los protagonistas al momento de desempefiarse en un cargo o cumplir con un trabajo

especifico, para que asi se pueda cumplir con la esperado por parte de la empresa.

Para comprender esto, la base de nuestro trabajo fue, la Guia para Elaborar Manuales de Procedimiento,
fue el pilar fundamental de esta tesis, el cual nos brindé las herramientas necesarias para modificar y
mejorar un trabajo que necesitaba de mayor informacion, ya sea, porque el manual era de afios pasados y
estaba obsoleto, o por la persona que redacté dicho manual no tenia los conocimientos necesarios para la

elaboracion de este.

Lo expuesto a lo largo de este trabajo, se dio a conocer dos casos diferentes vividos en dos empresas
distintas, en el cual se destacd un problema en comdn. Esta situacién en comdn, dio origen al desarrollo
de nuestro trabajo, el querer buscar una solucion, lo que corresponde a un redisefio al Manual de
Internacion de Materia Prima para la empresa Tresmontes y la elaboracion de un Manual de Internacion

de Materia Prima para la empresa Multiexport Foods.

Queda expuesta la problematica ante los objetivos planteados al principio de este trabajo, que se han
abordado de manera que cada punto ha ido mostrandose claramente de la forma que ha sido expuesto y

solucionado.

Los objetivos especificos son méas de aplicacion tedrica, lo cual hace que su solucion se facilite al

momento de plasmarlos en los manuales ya formulados, que son la solucion especifica de estos.

Y por otra parte los objetivos especificos, se fueron desarrollando de manera dinamica y diferente para
cada empresa, ya que ambas plantearon un desafio distinto, que se debié abordar de manera diferente,

pero con las mismas bases de aplicacion.
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Logrando asi un cumplimiento general de los objetivos planteado, pudiendo realizar un extenso y
detallado andlisis de las falencias de los manuales de importacion para luego proceder a la mejora de

dichas falencias y asi poder generar las nuevas propuestas a lo largo del informe.

Por lo tanto, nuestra finalidad ha sido demostrar que, al momento de tener un Manual de Procedimiento
correcto dentro de un departamento o area especifica de una empresa, especificando el trabajo a realizar,
se hace més facil, entendible y eficaz el desempefio de un practicante o un nuevo trabajador.

Hay que tener en cuenta que estos 2 documentos son la respuesta (solucién) a nuestro trabajo de
investigacion, ya finalizados estos documentos, son una herramienta destinada para el desarrollo de un
trabajo designado mostrando la vision del proceso en su totalidad para disminuir errores y para poseer

informacién complementaria a las labores a realizar.

Gracias a la realizacién de estos documentos para un area o departamento dentro de una empresa,
podemos responder 3 grandes preguntas que nos ayudan a entender y dar la mejor solucién a nuestras

inquietudes frente a un puesto de trabajo.
Estas son:
- ¢Cuando es necesario utilizar el manual de procedimientos?

Los manuales estan pensados para dar a conocer informacion sobre las caracteristicas de los procesos,
por lo que el manual deberia ser utilizado desde el primer dia de trabajo de modo que la persona pueda
armarse un panorama general del proceso y ademéas de familiarizarse con nuevo vocabulario y
departamentos, pero no solo se limita a los primeros momentos de aprendizaje, sino que puede ser
utilizado en cualquier momento del proceso de produccién mientras se tengan dudas, ya que el manual

estd pensado para aclarar toda duda que surja en el momento de realizar un proceso.

Estos manuales son la clave para que el trabajo sea mas oportuno, es por esto que es necesario utilizar

estos documentos desde el dia uno, al momento de Ilegar al puesto de trabajo esté al alcance de todos.
- ¢Quiénes son los beneficiarios de este redisefio del manual?

Se beneficia directamente el personal encargado de llevar a cabo los procesos, ya que posee un respaldo

de cdmo actuar en para llevar a cabo el proceso de manera correcta.
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La empresa se beneficia de manera indirecta, ya que, al haber establecido un orden al momento de la
ejecucion de un proceso, este procedimiento deberia poder realizarse sin problemas ahorrando tiempo

para la empresa.
- ¢Que se consigue, al implementar este documento?

Gracias a la formacion de estos dos manuales y a la implementacion de estos, el trabajador pueda lograr
un trabajo méas coordinado, obteniendo un orden dentro de sus labores, ademéas de que se haga mas

rapido y preciso el desarrollo de este para que quede siempre bien hecho y se logre el trabajo en equipo.

Por lo tanto, con todo lo mencionado anteriormente, cabe destacar que todo el trabajo a realizar por
todos los entes relacionados, nos ayudaran a entender y mejorar las capacidades que existen, como la
disminucion de tiempo al momento de realizar este procedimiento, ya que hace que sea mas preciso, no
se pierdan documentos y quede todo agendado, y no queden tiempos muertos en las horas productivas

de trabajo,

A su vez, los costos disminuiran, ya que es realizado por los jefes de los departamentos en conjunto o
por el jefe de departamento que mayor relevancia posea en el proceso designado, y la implementacion es

la impresion y distribucion a las partes involucradas.

El aumento de la calidad de trabajo sera notable, ya que este contara con todo lo necesario que exige la
empresa o el procedimiento mismo, teniendo como resultado final el mismo resultado en diferentes

tiempos.

Los riesgos se disminuyen considerablemente, porque al trabajar con un respaldo que diga como hacer
las cosas, al momento de realizar el trabajo a diario, independiente de las dudas que surjan, se podra
realizar de manera éptima el trabajo sin probabilidades a que ocurran casos de equivocacion por parte

del trabajador.

Para finalizar nuestra intencion como futuros Administradores de Negocios Internacionales fue de
querer lograr un trabajo a nivel profesional, donde el querer abordar una problematica que fuera mas alla
de lo que habia ya hecho dentro de las empresas, que pudimos apreciar dentro de la experiencia vivida,
logrando enriquecer nuestras habilidades, brindando la ayuda en las empresas donde nos desempefiamos

como practicantes dejando una marca de seriedad, responsabilidad y conocimientos aplicados.
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ANEXOS

Anexo 1: Manual empresa Tresmontes modificado
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lucchetti

2 | EMPRESA TRESMONTES LUCHETTI

GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE IMPORTACION

4 Manual de Procedimientos de Internacioén de Materia Prima

5 Diciembre 2018
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I. Introduccion

Para la mayor comprension y optimo desarrollo del departamento de importacion, se desarrollara un
manual de procedimiento con el fin de mantener un control y abastecimiento del proceso de internacién

de materia prima de la empresa.

Es de suma importancia su utilidad a diario para que el trabajo a desarrollar sea eficaz y eficiente, con el
fin de obtener el mayor rendimiento laboral con un minimo de errores y con cumplimientos a tiempo.
Por lo tanto, el proposito de este manual, es de apoyo para el trabajo del personal, es decir, seré para
todo aquello que esté involucrado en el proceso de internacion de materia prima, seré subido al sistema
interno de la empresa (Escritorio — Archivo Manual de Procedimientos — Manual de Procedimiento de

Materia Prima) y pueda ser de informacion til para todo aquel que llegue a la empresa a trabajar.

Este manual serd utilizado como base para la operacién de internacion de materia prima, a su vez, como
soporte para todo aquel que lo necesite. En el caso que el trabajador llegue por primera vez a la empresa,

sera fundamental para el conocimiento en general.

Cabe sefialar que el presente manual deberd revisarse anualmente con respecto a la fecha de
autorizacion, o bien, cada vez que se requiera del algun cambio en las actividades del procedimiento, y

poder mantener actualizado.
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.  Obijetivos del Manual

Disponer informacion relativa al proceso de internacién para establecer las bases del control y

administracién de materia prima, para un uso 6ptimo del personal que lo requiera.
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I1l. Procedimiento

PR-DI-01 01
Procedimiento Fecha 02/02/20
Nombre del Procedimiento Versidn 1.2
Internacion de Materia prima Pagina 5-8
Unidad Administrativa: Area de Abastecimiento ‘ Area Responsable: Departamento de Importacidn

3.1 Proposito del procedimiento
El proposito fundamental de este manual es el 6ptimo desarrollo del departamento de importacion de la
empresa, €s por eso que es necesario que todo colaborador lo tenga a su alcance y lo pueda poner en

practica.

3.2 Referencia:

Se utiliz6 como base el “Procedimiento de Internacion de materia prima” de la empresa Tresmontes para
la formacion de este manual, ademas se conto el apoyo de una Guia Técnica para mejorar y elaborar un

Manual de procedimiento adecuado para la empresa.

3.3 Alcance

Se aplica a todos aquellos que realicen la internacién de mercancias. Jefe de Abastecimiento Materias
Primas e Importaciones, Analista de Compras, Apoderado autorizado, Asistente de Finanzas, Jefe de

Finanzas, Asistente de Tramitacion.
3.4 Responsabilidades:

o Jefe Abastecimiento MP e Importaciones: Se responsabiliza de revisar y firmar documentacion,

otorgando V°B° para internacion de mercancias, despacho de importacion y mandato de
importacion.

e Analista de Compras: Se responsabiliza de recibir y revisar documentacion de importacion

(Factura de importacion, Guia de Porte, PackingList, Certificado de Origen, Certificado de
Analisis), calcular seguro de mercancias (en caso de embarques FOB, CFR, FCA, EXW) para
tomar seguro con corredor de seguro y ser enviados a la agencia de aduana. Enviar formulario de
Declaracion de Ingreso (DIN) a Asistente de Finanzas. Enviar facturas a Central de Pagos y dar
respuesta a Workflow.

e Apoderado Autorizado: Se responsabiliza de firmar Declaracion Jurada de valor y elementos.

Firma de endosos solicitados para cumplir con la operacion de importacion.
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Agente de Aduanas: Encargado de recibir y tramitar documentacion de importacion enviada por

el analista, gestionar la operacion de internacion con la autoridad correspondiente segun tipo de
mercancia a importar. Contacta a transportistas a peticion del analista de compras para retirar

mercancias desde depdsitos y entrega en bodega de Tresmontes Lucchetti.

Jefe de Finanzas: Se responsabiliza de efectuar pagos de impuestos y/o aranceles segun
corresponda a la Tesoreria General de la RepUblica. Realiza pago a proveedores. Pago de cartas
de crédito, y todos los pagos asociados a la operacion de importacion.

Asistente de Tramitacion: Se responsabiliza de entregar documentacion original de

importaciones en Agencia de Aduanas.

Asistente de Contabilidad (Central de Pagos): Se responsabiliza de contabilizar todas las facturas

de los proveedores relacionados con la operacion de abastecimiento.

3.5 Definiciones:

Factura de Importacion: Corresponde a aquel documento de venta que nos expide un vendedor
que no es nacional ni intracomunitario. Su caracteristica principal es que la factura no tiene IVA
puesto que este impuesto se paga al Estado a través de un transitorio mediante un documento

Ilamado DIN (Declaracion de Ingreso).

Carta de Porte / Conocimiento de Embarque: La carta de porte como su nombre lo indica,
menciona quien es el duefio de la mercancia. Es el escrito en el que constan las mercancias que
se transportan por via terrestre, la importancia de la carta de porte radica en que, a través de este
documento se tiene conocimiento de la mercancia que se transporta; mientras que el
conocimiento de embarque hace referencia al transporte tanto maritimo como aéreo, el

conocimiento de embargue no es mas que la constancia de embarque de la mercancia.

Packing List: El packing list o relacion de contenido completa la informacion descrita en la

factura comercial, en cuanto a la mercancia, y debe ser siempre emitido por el exportador.

Certificado de Origen: El documento “Certificado de Origen” tiene como principal objetivo,
acreditar el origen de un producto que se destina a la exportacion de acuerdo con las Normas
de Origen pactadas en los respectivos Acuerdos Comerciales. Con el fin de obtener rebajas

arancelarias si corresponde.
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Certificado Fitosanitario: El Certificado Fitosanitario es un documento de control y de lucha
contra plagas que requieren determinados vegetales y productos vegetales y que deben ademas ir

acomparfiados de su correspondiente pasaporte fitosanitario en el momento de la expedicion.

Seguro de Transporte: El seguro de transporte internacional permite la cobertura de los posibles

riesgos acaecidos a las mercancias durante su transporte.

INCOTERMS: Los Incoterms son los términos comerciales internacionales que definen y
reparten claramente las obligaciones, los gastos y los riesgos del transporte internacional y del

seguro, tanto entre el exportador y el exportador.

Internacién: Tramitacion aduanera necesaria segun legislacion vigente, pago de impuestos y
gravamenes correspondientes para la nacionalizacion de la mercancia. A continuacion algunos de

ellos:
FOB: Entrega de la mercancia a bordo del buque en el puerto de embarque convenido.

CFR: Entrega a bordo del buque en el puerto de embarque y paga los costes y el flete para llevar
la mercancia al puerto de destino acordado.

FCA: El vendedor entrega, despachada para la exportacién, al porteador o a la persona designada

por el comprador en el lugar convenido.

Importacion: Introduccion legal de mercancia extranjera para su uso 0 consumo en el pais.
CDA: Certificado destinacion aduanera

DIN: Declaracion de Ingreso

BL: Conocimiento de embarque

CRT: Carta de Porte

SNA: Servicio Nacional de Aduanas

SEREMI de Salud: Secretario Regional Ministerial de Salud

Lote: Identificacion de una cantidad determinada de producto, producida bajo condiciones
estandares de proceso.
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PR-DI-01 01
Procedimiento Fecha 02/01/20
Nombre del Procedimiento Version 1.2
Internacién de Materia prima Pagina 9

Unidad Administrativa: Area de Abastecimiento ‘ Area Responsable: Departamento de Importacidn

3.6 Politicas y Lineamientos

En caso de que no sean enviados todos los documentos relativos a la importacion de la
mercaderia por parte del proveedor al analista de compras, este deberé via correo, ingresar una

solicitud hacia el proveedor requiriendo los documentos faltantes necesarios para la internacion.

Si el nimero, o informacién de embarque maritimo, guia aérea o carta de porte, es erroneo, se
coordina directamente con el agente de aduanas para que rectifique o corrobore la informacion y

posteriormente con el proveedor para hacer una correlacion de nimeros.

De estar caido el sistema SAP, se debera elaborar una ficha técnica, con toda la informacion
detallada de la mercaderia, y ser entregada a los departamentos de logistica, abastecimiento y

finanzas.

En caso de la mala elaboracion del céalculo de un seguro o contratacion erronea de este, se debera
contactar directamente con la empresa aseguradora para realizar las anulaciones correspondientes

o rectificaciones dependiendo del caso.

Si se llegase a perder o dafar la carpeta de importacion, se debe coordinar con el jefe de
departamento de importaciones para que solicite los documentos legalizados con firmas, los que

no requieran de firmas ni permisos, se deben imprimir directamente y adjuntar a la carpeta.

En caso de ausencia de los jefes para requerimientos de firmas o permisos, se debe solicitar

firmas con los encargados designados a cargo por el jefe del departamento.

Si el asistente de tramitacion no estd disponible o fuera de la zona, se debe coordinar
directamente con el encargado de importaciones en la agencia de aduanas para la entrega de los

documentos.

Al momento de finalizar el procedimiento si el analista no esta disponible para la recepcién de la
Declaracion de Ingreso Nacional (DIN), se debe buscar a la persona a cargo para finalizar el

proceso de importacion de la mercaderia.
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PR-DI-01 01
Procedimiento Fecha 02/01/20
Nombre del Procedimiento Version 1.2
Internacién de Materia prima Pagina 10-11

Unidad Administrativa: Area de Abastecimiento ‘ Area Responsable: Departamento de Importacidn

3.7 Descripcidn de Actividades

Doc. De
Paso Responsable Actividad trabajo

Recepcion de documentacion de importacion,
enviados por el proveedor, via correo:

-Factura comercial

1 -Packing List

-Bill of Lading o Carta de porte
-Certificado de Origen
-Certificado Fitosanitario
-Certificado Analisis

Revisa seguimiento de importacién y registra en
archivo Excel, N° de BL o CRT, N° de factura de
importacion, fecha de embarque y fecha de llegada
estimada.

Realiza recepcion documental de mercancias en

3 | Analista de compras sistema SAP (MIGO).

Ingresadas las facturas del proveedor al sistema
4 SAP, las envia a Central de Pago para su
contabilizacion.

Cuando sea necesario, se debe calcular valor de
seguro de mercancias (en caso de embarques FOB,

> CFR, FCA) y genera seguro con corredor (a traves
de su pagina Web).

6 Se carga la documentacién al sistema online de la
agencia aduana Peefer, generando un Mandato.

. Se confecciona carpeta fisica con la documentacién
de la importacion.

g Solicita firmas a Jefe de Abastecimiento y
apoderado autorizado de la empresa.

9 lefe de Revisa y firma documentacion.

abastecimiento
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Analista de Compras envia documentacion fisica
10 | Analista de compras | firmada a Agencia de Aduana mediante asistente de
tramitacion.

Recepcion documentacion enviada por el analista de
compras, gestiona internacion de las mercancias con
los organismos publicos correspondientes (Servicio
11 | Agencia de aduanas | Nacional de Aduana / Servicio de Salud / SAG)
cuando sea necesario por parte la mercaderia a
importar, posterior la agencia de aduana envia
formulario de Declaracion de Ingreso al Analista.

Recibe formulario de Declaracion de Importacion,
12 | Analista de compras |revisa yes enviado via email al Asistente de
Finanzas para la realizacion del pago.

Terminando este procedimiento, continda con el proceso de Recepcion y distribucion.
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3.8 Diagrama de Flujo

INICIO

Recepcidn de doc. De
Importacion

Factura de Importation
Bill of lading

Packing List

C. origen

C. Anélisis

C. Fitosanitario

Revisa seguimiento de importacion y registra en
archivo Excel:

-N° de BL o CRT

-N° de factura de importacion
-Fecha de embarque

-Fecha de llegada estimada.

Realiza recepcion documental de mercancias en
sistema SAP (MIGO). Una vez ingresadas las
facturas del proveedor, las envia a Central de
Pago para su contabilizacion.

Carga

Asegura

da

Carga No
Asegurad

Calcular valor de seguro de mercancias (en caso
de embarques FOB, CFR, FCA) y genera seguro
con corredor (a través de su pagina Web).
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Se carga la documentacion al sistema online de
aduana Peefer, generando un Mandato.

la agencia

Se confecciona carpeta fisica con la documentacion

de la importacion.

Solicita firmas a Jefe de Abastecimiento
apoderado autorizado de la empresa.

Revisa y firma documentacion por
parte de Jefe de Abastecimiento

Envia documentacion fisica firmada,
mediante asistente de tramitacion, a:

Agencia de Aduana

Recepcion documentacion enviada por el analista de
compras, gestiona internacion de las mercancias con
los organismos publicos correspondientes (Servicio
Nacional de Aduana / Servicio de Salud / SAG)

y

Factura de Importacion
=]

Packing List

C. origen

C. Anélisis

C. Fitosanitario

Elabora formulario
de Declaracion de
Ingreso (DIN)

Envia formulario de Declaracion de

Ingreso al Analista.
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Analista de compra recibe formulario de
Declaracion de Importacion y procede a
la revision de este.

Es enviado via email a Asistente de
Finanzas para la realizacion del pago.

Proceso de internacion
terminado por parte de
Analista de compra
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Anexo 2:

Manual empresa Multiexport Foods
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. 1’ L
Multiexport Foods N ¢ _
Alimentando el futuro e MUltleXport FOOdS

GERENCIA DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR

Manual de Procedimientos de Internacion de Materia Prima.

Diciembre 2018
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Introduccion

El siguiente documento tiene como objetivo presentar el manual de procedimiento de internacion de
materia prima de la empresa Multiexport Foods, para las unidades de negocio de logistica, comercio

exterior, departamento de gerencia y finanzas.

El proposito de este manual es guiar al personal para realizar las actividades de la internacién de
mercaderias provenientes del extranjero de manera clara, metddica, eficiente, para que asi en las tareas

especificas se permita optimizar los tiempos logrando una dptima gestién empresarial.

Pensado principalmente para todo el personal que requiera de los conocimientos del proceso de
internacién de mercaderias, o que busque las interrogantes, desde el proceso previo a la compra del
material hasta la llegada a las fabricas de la empresa.

El manual opera bajo el reglamento interno de la empresa, de acuerdo a este sera revisado

semestralmente, y esta sujeto a modificaciones Si lo requiere.
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Objetivos del Manual

Poner a disposicion de la empresa la informacion completa del proceso de internacion de mercaderias,
estableciendo las directrices de los procesos de importacion de los insumos que la empresa adquiera desde
el extranjero, delimitando las responsabilidades de cada participante de la cadena de suministro de

Multiexport Foods.
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3.2) Propdsito del procedimiento
El propdsito fundamental de este manual es el optimo desarrollo de las actividades de internacion de
mercancia en su conjunto, de los departamentos que intervienen en la intencion de productos hacia la

empresa.
3.3) Referencias.

Reglamento interno de Salmones Multiexport Foods, revision 2017

Resolucion exenta n°967, (resolucion de alimentos)
3.4) Alcance

Al presente manual esta pensado para los departamentos de abastecimiento, logistica, comercio exterior,
gerencia comercial y gerencia financiera, que cumplen con una parte en el proceso de la cadena de

suministro de la empresa.
3.5) Responsabilidades

e Solicitante:

Es el responsable de definir el requerimiento de su necesidad de insumo, indicando a abastecimiento de

cudl es el bien necesitado, la procedencia y el lugar de destino.

e Departamento de abastecimiento:

Es el responsable de originar correctamente la OC y negociar los términos de pago e incoterms,
posteriormente debe enviar la informacion al departamento de comercio exterior, solamente si esta
aprobada la transaccion por el departamento de finanzas. Ademas, es el responsable de coordinar y

contratar el transporte nacional e internacional de carga.

e Departamento de logistica comercial:
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Es el responsable de contratar el flete internacional de una carga hasta el puerto nacional, segin se

estime conveniente, lo anterior para los casos en que MEF sea el responsable del transporte.

e Departamento de comercio exterior:

Responsable de definir el agente de aduanas y de contratar los servicios para internar la carga.

e Agente de Aduanas:

Seré el responsable de internar la carga, gestionando todos los tramites que esto significa, lo anterior
incluye sacar el Visto Bueno en sanidad, pesquera y servicio agricola y ganadero (SAG), para los

productos del mar, y forestales respectivamente.
e Bodega:
Es el responsable de decepcionar fisica y sistematicamente la carga de forma oportuna.

e Control de pago:

Es el responsable de contabilizar la factura de importacion y asociar a su respectiva oc. Contabilizar
también la remesa del agente de aduana para la internacion de la carga. Y en ambos casos el programar

el pago a la fecha del vencimiento de este.

e Departamento de estudios financieros:

Responsable de provisionar los fondos necesarios para cancelar la mercaderia ademas de pagar los

derechos aduaneros.
3.6) Definiciones

e Forma de pago: se refiere al tipo de pago, es decir: Pago anticipado, a plazo, contra documentos
(cobranza bancaria) o a crédito.

e Términos de pago: Dias de plazo para el pago. (30, 60 dias...).

e Incoterms: términos definidos y elaborados por la camara internacional de comercio (CIC), con
la finalidad de establecer un lenguaje estandarizado que pueda ser utilizado por los compradores
y vendedores que participan en negocios internacionales.

Los mas utilizados por la compafiia son: CFR, CIF y CIP
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Air Way Bill(AWB): Es el documento de transporte aéreo emitido por la compafiia responsable
de transportar la carga.

Bill of Lading(BL): Es el documento de transporte maritimo que emite la compafiia naviera
responsable de transportar la carga.

Orden de Compra (OC): Es la solicitud de compra que realiza el departamento de abastecimiento
Multiexport Foods (MEF): Empresa responsable de la internacion.

Entidades gubernamentales: SAG, Serna pesca, Servicio Nacional de Aduana.

Oracle: Sistema de base de datos utilizado por la empresa.
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Politicas y Lineamientos

e El presente manual servira de guia para el proceso de internacion de materias primas y
mercaderia de la empresa Multiexportfoods.

e Los procesos y procedimientos estaran a cargos de los respectivos jefes de los departamentos
asignados a las tareas correspondientes a sus labores, estos velaran por el buen cumplimiento de
cada proceso.

e Ladivision de recursos humanos sera la encargada de distribuir la informacién contenida en el
manual a cada departamento. Y este sera revisado anualmente por los jefes a cargo realzando
correcciones si lo amerita.

e El manual de internacion de mercaderias seré utilizado como una herramienta de capacitacion y
entrenamiento para el nuevo personal que ingrese a alguno de los cargos concernientes al
proceso.

e El manual entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

-94 -



Unidad Administrativa:

PR-DI-01 01
Procedimiento Fecha 02/01/19
Nombre del Procedimiento Versidn 1.2
Internacién de Materia prima Pagina 9-10
‘ Area Responsable: Departamento de Importacién

Descripcion de Actividades.

Paso Responsable

Actividad

Doc. De trabajo

1 Solicitante

Generacion de la orden de compra (OC)

Jefe abastecimiento

Recibe la orden de compra y firma para hacerla
valida.

Recibe la OC aceptada por parte del jefe, suben
el requerimiento al sistema Oracle de la empresa,
para comenzar la solicitud.

Departamento de
4 abastecimiento

Comienzan las negociaciones con los posibles
proveedores para el producto a importar

Una vez obtenido el proveedor, se envia la OC y
la factura proforma al departamento de comercio
exterior.

Departamento de
6 estudios financieros

Se envia la informacion de los valores y términos
en los que se va a pagar la mercaderia al
departamento de estudios financieros para que se
haga cargo del valor de la mercaderia.

Envian los valores y forma de pago a control de
pago

Control de pago

Realiza las gestiones directamente con los
departamentos de finanzas si el dinero se tomara
de la empresa, 0 negocia las condiciones para una
solicitud de una carta de crédito con el banco.

9 Departamento de

Una vez recepcionados los documentos, se
contacta con el agente de aduana, para informar la
mercaderia que serd importada,

comercio exterior

10

Informa el departamento de logistica las
caracteristicas de la mercaderia, y lugar de origen.
Ademas del incoterms utilizado

11

Se estipulas las fechas tentativas de arribo de
mercaderia y se negocia las tarifas del transporte.

Departamento de
logistica

12

En caso de MEF ser el responsable del transporte
internacional, se contactan con un bréker para
solicitar el traslado de la mercaderia desde origen
hacia un puerto o aeropuerto en el pais.

Departamento de
logistica

13

Para el transporte nacional se coordina con
empresa de transportes local el traslado desde
puerto o aeropuerto, hasta el lugar donde fue
requerida la mercaderia (filiales, plantas de
proceso, etc).
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14

Vendedor

Tan pronto como se despache la carga en origen,
se debe enviar los documentos a el departamento
de comercio exterior de MEF

15

16

Departamento de
comercio exterior

En caso de gque sea requerido se contrata el seguro
de carga internacional y nacional. Y se informa al
departamento de estudios financieros.

Una vez recibidos los documentos, se envian al
agente de aduanas para que se haga cargo de la
importacion de la mercaderia.

17

18

Agente de aduanas

Con la informacion proporcionada por el
departamento de comercio exterior se hacen
cargo de toda la documentacion y tramitacion
necesaria para la internacion de la mercaderia.

En caso de que sea necesario debe ir a SAG o
Serna pesca a solicitar los permisos o vistos
buenos que requieren ciertas mercaderias para
ingresar al pais.

19

Departamento de
logistica

Una vez llega la mercaderia y esta adquiere la
caracteristica de nacionalizada, se encargan de
coordinar junto al agente de aduanas y el
transporte nacional, el de hacer que la mercaderia
Ilegue a la empresa.

20

Bodega

Una vez recepcionada la mercaderia, se procede a
almacenarla o derivarla al departamento donde la
mercaderia fue requerida.
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Diagrama de Flujo

Inicio

Genera la orden
de compra (OC)

Se recibe y se firma Orden de Compra “OC”

Suben el requerimiento al
sistema Oracle de la empresa

Negociacion con proveedores, se debe elegir
uno y se envia la OC y la factura proforma al
departamento de comercio exterior.

Departamento estudios financieros
Se envia la informacidn

de los valores y términos

de la carga
Control de pago

Consulta con los departamentos de finanzas
si el dinero se tomara de la empresa, o
negocia para una solicitud de una carta de
crédito con el banco.
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Se contacta con el agente de aduana, para
informar la mercaderia que serd importada.

Ademas se informa al departamento de
logistica las caracteristica dela carga

Se estipula las fechas tentativas de
arribo de mercaderia y se negocia las
tarifas del transporte

En caso que el
proveedor sea el
responsable del
transporte Int.

En caso de MEF
sea el responsable
del transporte Int.

Se contactan con un bréker para solicitar el
traslado de la carga ha desde origen hacia un
puerto o aeropuerto en el pais de destino

K )

El transporte nacional se coordina con empresa de
transportes local, traslado desde puerto o aeropuerto,
hasta el lugar donde fue requerida la mercaderia.

La carga llega a puerto o
aeropuerto de destino

Cuando se despache la carga en origen, se
debe  enviar los documentos al
departamento de comercio exterior de MEF

En caso de que sea requerido se contrata el seguro
de carga internacional y nacional. Y se informa al Agencia de Aduana
departamento de estudios financieros. Ademas se le

envia la informacién de los documentos a



Con la informacion proporcionada por MEF se hacen cargo
de toda la documentacidn y tramitacién necesaria para la
importacion. En caso de que sea necesario debe ir a SAG o
Serna pesca a solicitar los permisos o vistos buenos que
requieren ciertas mercaderias para ingresar al pais.

Una vez llega la carga, se encargan de coordinar junto
al agente de aduanas y el transporte nacional, el de

hacer que la mercaderia llegue a la empresa.

Se recibe la mercaderia y se procede a
almacenarla o derivarla al departamento
donde |la mercaderia fue requerida.

Fin del Procedimiento
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