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DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Organización tiene como objetivos dar información sobre la

empresa MABE, para obtener conocimientos de las labores que se

desempeñan, cual es su visión, misión, filosofÍa y valores, estructura

organizacional y la descripción de puestos, en la cual se definira como

esta formada la empresa, funciones y responsabilidades de todo el

persona l.

1.2 AUTORIZACIÓN

La persona encargada de la actualización del Manual de Organización

es el Gerente de Recursos Humanos.

La supervisión, revisión y aprobación estará a cargo del Director

General de la empresa MABE.

1.3 HISTORIA DE LA EMPRESA

Los señores Egon Mabardi y Francisco Berrondo, unen las dos primeras

silabas de sus apellidos dando origen a la palabra MABE

Se inició en el año de 1946, instalaron un pequeño taller en la ciudad de

México en donde fabricaban bases para lámparas e importaban artículos

varios.

PROTCOM CAPITULO I PAGINA 1 ESPOL
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DEPARTAMENTO OE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACION

En 1948 los fundadores empezaron a fabricar gabinetes y muebles de

empotrar para cocina, actividad la seguirían desarrollando por algunos

años más.

Más tarde en 1953 se inició la producción de estufas a gas las cuales

eras distribuidas en la República Mexicana.

En 1964, esta organización comenzó a fabricar refrigeradores y con ello

diversificó la línea de artÍculos para el hogar que hasta entonces

producía.

En 1968, MABE comenzó a tener presencia en Centroamérica, el Caribe

y parte de Sudamérica.

En 1976 inició su primera planta fuera de la ciudad de México: lndustrias

Astral, en donde se produjo el primer refrigerador.

El deseo de superación es constante, lo que ha caracterizado a MABE

desde su fundación, ya que en la década de los 60 y 70 hay un notable

crecim iento.

Años más tarde, en 1987, MABE estableció alianzas a nivel nacional e

internacional.

En ese año se asoció con General Electric, compañía norteamericana,

con cuya alianza se construyó una planta en la ciudad e México, que

actualmente es la planta líder en exportación de estufas a gas para el

mercado más competidor del mundo: Estados Unidos.

Posteriormente MABE adquirió FRIEM, fabricante de estufas, lavadoras

y refrigeradoras bajo la marca lEM, más tarde compró CONFAD,

PROTCOM ESPOLCAPITULO 1 PAGINA 2
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empresa del grupo lndustrial Santillo, fabricante de lavadoras,

transmisiones y motores.

Además, MABE se asoció con Sanyo Electril Corporation, compañía de

origen japonés, para la fabricación de compresores.

En 1994, se creó la nueva imagen corporativa donde todos se agruparon

bajo el mismo nombre MABE.

Asi mismo se llevaron a cabo alianzas en Venezuela, Colombia,

Ecuador, Perú, Argentina; con lo que se consolida el liderazgo de MABE

como una empresa Latinoamericana.

1.4 OBJETIVOS DE LA EMPRESA

1. Todo este esfuerzo está encaminado hacia la meta, superar los 20

millones de dólares en ventas para finales del año 2001.

optimizando la sinergia del grupo y capitalizando, en todo ,o1fftffF,
laexperienciayeltalentodenuestroperSonal.s§"

3. lncrementar las exportaciones hacia Estados Unidos. {

t;l

§

I'
r¡r¡' \r
q ,

4. Mejorar el capital de trabajo, para lograr la rentabilidad y manejo dÉ. é
EE'Ñ¿l

efectivos establecidos.

PROTCOM CAPITULO 1 PAGINA 3 ESPOL

2. Fortalecernos en México y en América Latina y hacer que cada

Unidad de Negocio aumente su participación de mercado,
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACION

1.5 VtStON

Nuestra empresa esta comprometida con el futuro, invertiremos más de

140 millones de dólares; consolidaremos nuestras operaciones en

Latinoamérica; iniciaremos nuevos proyectos de exportación y

venderemos más de cinco millones de electrodomésticos. Estamos

encaminando todo nuestro esfuerzo hacia la meta de superar los 2000

millones de dólares en ventas para los años entrantes.

1.6 MlstoN

Mabe
,¿

Lldcrazgo cn Leünoemcrlca

Nuestra misión es participar en el mercado, consolidando el liderazgo

comercial y tecnológico en Latinoamérica en la Línea Blanca de

electrodomésticos.

1.7 FILOSOFIA Y VALORES

Quienes fundaron esta empresa siempre creyeron que para salir

adelante no bastaba con producir y vender, sino que era imprescindible

tener un ideario y una ética, basadas en el compromiso y en los valores

más íntegros del ser humano.

PROTCOM CAPITULO 1 PAGINA 4 ESPOL
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Este es un pensam¡ento que a manera de brújula nos s¡rve de

orientación y se ve en traducido creencias básicas que guían nuestro

trabajo cotidiano.

Los esfuerzos de nuestros hombres y mujeres, están encaminados a la

creación y mejoramiento de productos útiles, que no dañen el

ecosistema y que perduren por años al servicio de los usuarios.

Somos una empresa orientada al consumidor que fabrica soluciones

para satisfacer necesidades.

El activo más valioso que ex¡ste en Mabe, "es su gente"; visionaria,

contingente de hombres y mujeres que conciben el trabajo como

vehículo para su desarrollo personal, familiar y social.

Para nosotros la "innovación tecnológica" es una condición

fundamental que consolida nuestro desarrollo. Por ello, sostenemos que

la creación, asimilación y aplicación racional de nuestra propia

tecnología constituye un factor vital de crecimiento.

Para alcanzar grandes metas, el ritmo de trabajo es intenso y los

compromisos son claros: tener una "actitud" autodemandante,

autocrítica, no ser complacientes, ni minimizar los problemas, trabajar en

equipo por resultados óptimos.

Mabe sostiene que el desarrollo de su gente es una tarea prioritaria que

permite a la empresa, mantener los primeros sitios a nivel mundial. Para

ello, destina el 6% del tiempo de los empleados a diversas actividades

de "capacitación y desarrollo", promoviendo esquemas innovadores.

CAPITULO 1 PAGINA 5 ESPOLPROTCOM
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACION

Con el fin de traducir nuestras creencras en acciones, son cuatro los

pilares que fundamentan y dan sentido a nuestro trabajo:

1.7.1 ORGANIZACIÓN SIN FRONTERAS.- Este principio señata que

no deben existir barreras en la comunicación ni en la acción y que la

gente puede recibir y dar apoyo sin ¡mportar su jerarquía.

1.7.2 TRABAJO EN EQUIPO.- A través del intercambio de experiencia,

habilidades y conocimientos, el trabajo en equipo nos permite tomar más

y mejores decisiones, ya que la responsabilidad es compartida por el

grupo.

1.7.3 MEJORA CONTINUA.- Por medio de esta herramienta,

analizamos nuestros procesos. Con base en ello, se genera un control

estadístico para mejorar el trabajo y satisfacer a nuestros clientes

internos y externos. En Mabe tenemos presente que la mejora continua

es una forma de vida, que nos compromete dia a día a ser mejores

personas y colaboradores.

1.7.4 PLANEACIÓN ESTRATÉGICA.- Con ella podemos identificar las

oportunidades y amenazas que pueden afectar a la organización, para

emprender con pasos firmes una andadura en escenarios cambiantes.

Hoy por hoy en Mabe tenemos una visión clara sobre el lugar que

queremos ocupar como Compañia fabricante de artÍculos de línea

blanca. Por las creencias y principios ya señalados, hacemos uso de

nuestros talentos y esfuerzos sustentados en nuestra misión: Liderazgo

en Latinoamérica.

b ESPOLPROTCOM
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1.8 FACTORES CLAVES DEL EXITO

La generación de nuestra propia "tecnología", es un factor vital de

crecimiento para Mabe. En tal sentido que no se escatiman recursos en

la búsqueda de nuevos conocimientos, que nos permitan autosuficiencia

para llevar al público los mejores productos en óptimas condiciones.

Prueba de ello, son los avanzados sistemas de diseño industrtal: el uso

de estaciones de trabajo Silicon Graphics, el análisis de elemento finito

por computadoras y el desarrollo de tecnología de punta en los análisis

de eliminación de ruido.

Con versatilidad de respuesta para diseñar nuevos modelos que

respondan a las exigencias del público.

Mabe ocupada en conocer lo último del mercado mundial de Linea

Blanca, cuenta con un Centro de Tecnología y Desarrollo (TyD) que es

el encargado de elaborar los prototipos de conceptos de seguridad,

apariencia y calidad percibida. Los esfuerzos que ahí se realizan

reflejan las demandas de nuestros consumidores. Todos los diseños se

desarrollan cuidando aspectos de costos, calidad y funcionalidad para

beneficio de nuestros clientes.

El Centro de Tecnología y Desarrollo trabaja en "coordinación" con las

áreas de Mercadotecnia, Servicio y Producción, utilizando técnicas de

investigación de mercado para identificar sus exigencias. Mediante el

diseño de prototipo exper¡mentales, o a través de simulaciones por

computadoras, TyD lleva a la realidad lo que demanda el consumidor.

PROTCOM CAPITULO 1 P GINA 7 ESPOL
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OEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACIÓN

El Centro de Tecnología y Desarrollo de Mabe mant¡ene una relación

estrecha con el Centro de lnvestigación y Desarrollo de General

Electric, lo que ha permitido "el acceso e intercambio" de diseño y

tecnología de punta a nivel mundial.

El Centro de Tecnología y Desarrollo de Mabe ha sido "certificado" por

organismos nacionales e internacionales para que en el se lleven a cabo

pruebas de materiales, resistencias, funcionalidad y calidad percibida.

En el "desarrollo humano", Mabe sostiene que el desarrollo de su

gente es una tarea prioritaria que permite a Ia empresa mantener los

primeros sitios a nivel mundial.

En "capacitación", estamos promoviendo esquemas innovadores,

como el Programa de Técnicos enfocado a recién egresados

universitarios o el Programa de Asistentes de Director, en donde un

grupo de profesionistas talentosos manejan una visión estratégica.

MABE está estructurada con los siguientes departamentos:

Dirección General se encarga de llevar el control de toda la empresa

Gerente de Operaciones encargado de elaborar el producto llevandtl'' Blt {-

un control y mantenimiento adecuado de los materiales y accesorios. c;'¡',, L':
. pFtra j 

_

SB
w

Gerente de Negocios encargado del producto terminado,

compra/venta, clasificación y traslado a bodega.

SU

PROTCOM CAPITULO 1 PAGINA 8 ESPOL
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Gerente de Materiales encargado de la compra de materiales y

accesorios para la elaboración de los articulos de línea blanca.

Gerente Administrativo y Financiero encargado del control y

administración del personal y de la compra/venta de productos.

Gerente de Recursos Humanos encargado del personal en general,

sus relaciones laborales y trato con el cliente.

Gerente de Serviplus encargado del servicio al cliente en cuanto al

mantenimiento y revisión de los productos ya elaborados

FtG. 1.1

ORcRNrcnnuA EsrRUcruRAL DE MABE

Dentro del Departamento de Negocios está el Dpto. Comercio Exterior,

cuyo organigrama se presenta a continuación (fig 1.2), donde el Jefe de

Comercio Exterior está encargado de todo lo relaclonado con las

Gereote d€
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Gerúle de

Negooos

Gereíle Adñúrslr¿t,o
y fnmoero

Gereíle de
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Jele de En5ar¡bh

Jeb de A(¿€sqD§
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Jele dc Corneroo Efeiq
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACION

importaciones y exportaciones de línea blanca en electrodomésticos y

sus As¡stentes tienen funciones consecutivas tales como verificar la

forma de pago, llenar formulario de Documento Único de lmportaclón,

hacer Solicitud de lnspección, etc.

DEPARTAMENTO DE
COMERCIO EXTERIOR

L----------------

FrG. 1.2

OncnNrcnnrvrA DEL Dpro. DE CoMERCTo ExrERroR

1.10 DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PLAZAS

MABE está integrada por 64 personas, las cuales se encuentran

distribuidas según se describe en el sigurente organigrama de puestos y

plaza (figura'1.3).

Sr. Jaime Sem inario
Jefe de

Comercio Exterior

Sra. Rita Fig ueroa
Asistente 1

Sra. E lsa de Larrea
Asistente 2

Sr. Jhon Estrella
As¡stente 3

Sr. Harold Am balem
Mensajero

PROTCOM CAP TULO 1P GINA 1O ESPOL
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Actua¡
I

I

I

3

Dpto de Operaciones
Gerenle
Asistente
Jefes

Secrctaria

Dpro. de RILHH.
Cerente
Jefes
Asistentes
Trabajadora Social
lnstructores
Médicos
Secretaria

I

J

I

I

Act ua I

Dirección General
Director
Secretaria
Recepcionista

ActU¡I

Actuo
I

I

4

2

Dpto. d€ Maleriales
Gercntc
J efc's

Asistcntes
Secrctaria

I Aclual
I

2

I

Dpto. de Negocio
Cerente
Jefes
Secretaria
Asistcntes
Mensajero

Dpto. Administrat¡vo
Y Financiero

Cerente
Jefes

Secretaria
Contador
Econom ista

Dpio. de Serviplus
Gercntc
Jefes
Economista
lng. Comercial
Secretaria

I

l
¡

I

Act ua I Actua
I

l

I

I

I

Fig. 1.3

Organigrama de Puestos v Plazas

A continuación describ¡mos las funciones y responsabilidades de cada

cargo:

PROTCOM CAPITULO 1 PAGINA 11 ESPOL
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OEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACION

(to) HOJADE DESCRIPCTÓN DE PUESTOS

GENERALIDADES

Carqo:

Descripción General:

Jefe de Comercio Exterior

Se encarga de todo lo relacionado con la
exportación e importación.

Área: lmportaciones y
Exportaciones

Comercio Exterior

Gerente de Negocios

DESCRIPCIÓN ESPECíFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

. Hacer contratos de seguro de transporte.

. Obtener visto bueno en la declaraciones de importación
¡ Verificar la forma de pago y tarifas.
¡ Autorizar el levante para importación temporal.

REQUISITOS

. Tener Titulo Universitario en Gestión Empresarial Comercio Exterior o
Econom ía.

. Tener Experiencia en Arancel o Ley de Aduanas (3 años).

. Conocimiento de lnglés Técnico.

. Buena presencia.

Funciones Periódicas

PROTCOM CAPITULO 1 PAGINA 12 ESPOL

Deoartamento:

Eeporta a:

. Negociar con otros paises.
o Planificación de importación y exportación de Línea Blanca.
. Negociar fletes de lmportación y Exportación.
. Seguir los tramites para importacrón y exportación.
. Verificar que tenga factura comercial.
. lnspeccionar los bienes importados.
. Revisar y devolver los DUl.
. Autorizar el levante de mercadería.
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HIJA DE DEscRrPdóru oe PUEsros

Gerente de Operaciones

Se encarga de la tecnologÍa y desarrollo de la
calidad de los electrodomésticos.

Oepartamento: Operaciones Area: Producción

Jefe de Calidad y Acabados

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

. Elaborar prototipos de conceptos de seguridad.

. Encargarse de la apariencia y calidad percibida de los eleclrodomésticos.

. Cuidar los aspectos de costos, calidad y funcionalidad para beneficio de los
clientes.

. Desarrollar tecnología de punta en los análisis de eliminación de ruido.

Funciones Per¡ódicas

. Diseñar nuevos modelos que respondan a las exigencias del público.

. Coordinar con las áreas de Mercadotecnia, Servicio y Producción.

. Utilizar técnicas de investigación de mercadeo para identificar exigencias

(te

REQUISITOS

. Tener Titulo Universitario en lngenieria lndustrial..

. Tener Experiencia mínimo 4 años en cargos similares

. Disponibilid ad para viajar.

. Buena presencia.

. Tener don de mando.

. Capacidad para trabajar bajo presión.

CAPITULO ,I PAGINA 13 ESPOL
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elr") HotADE DEscRIpüórv DE puEsros

Gerente Administrativo y Financiero

Se encarga del Marketing, ventas, mercado de la
calidad total de la empresa.

Departamento: Area: Auditoria

Reporta a:

Adminiskatrvo y Financiero

Contador y Jefe de Sistema

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

. Elaborar plan de Marketing.

. Realizar control sobre el mercadeo.

. Controlar la calidad de la Linea Blanca.

. Realizar ventas para los proveedores y acreedoras-

. Llevar registros de libros contables.

. Realizar registro y diario de comprobantes.

. Realizar control de pérdidas y ganancias.

. Hacer politicas de distribución de la Línea Blanca.

. Elaborar préstamos y créditos con olras compañía.

. Procesar liquidaciones y simulaciones de los empleados.

. Tener Título Universitario en Economia o lngenieria Comercial. Tener Experiencia mÍnimo 3 años en cargos similares.. Disponibilidad para viajar.

. Buena presencia.

. Capac¡dad para trabajar bajo presión.

REQUISITOS

PROTCOM CAPITULO ,I PAGINA 14 ESPOL
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MANUAL DE ORGANIZACION

(3e HIJADE DEscRrpqón DE PUEsros

Ca rq o:

GENERALIDADES

Gerente de Recursos Humanos

Descripción General: Se encarga de la formación, motivación,
capacitación y desarrollo del personal.

Recursos Humanos

Jefe de Personal y Trabajadora Social

OESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

o Plan¡ficar cursos de capacitación para el personal.
. Realizar evaluaciones de los empleados.
. Analizar la estructura de remuneraciones.
. Llevar registro y administración de sanciones aplicadas a los empleados
. Organizar la descripción y evaluación de puestos.

. Promover y ejecutar acciones en busca de la capacitación y formación del
personal.

. Motivar al personal.
o Administrar plan vacacional.
. Manejar los días de vacaciones otorgados por antigüedad.
. Emitir planillas de vacaciones y formularios de aviso.

REQU¡SIfOS
. Tener Título Universitar¡o en Psicología.
. Poseer Experiencia mínimo 2 años en cargos similares
. Disponibilidad de tiempo de completo.
. Buena presencia.
. Capacidad para trabajar bajo presión.
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DEPARTAMENTO OE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACION

(9e HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Secretaria Departamental

Se encarga de orientar a los clientes o al personal
interno de la empresa.

Relaciones Humanas

Gerente

Asistente del Gerente

DESCRIPCIÓN ESPECíFICA DEL PUESTO

. Proporcionar información detallada a los clientes internos y externos

. Responder las llamadas del jefe.

. Organizar reuniones y citas del jefe.
o Mantener el orden en su área de trabajo.
o Archivar todos los documentos que lleguen a su escritorio.
o Mantener respaldo de documentos.

. Organizar todos los documentos y anexos cada mes.

. Convocar a propietarios, accionistas para juntas generales

. Título Universitario en Secretariado o carreras afines. Experiencia en el área 2 años,. Computación Word, Excel, lnternet.. Conocimrento de Básico de lnglés.. Buena presencia.

. Capacidad para trabajar bajo presión.

REQUISITOS
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACION

HOJADE DESCRIPCTóN DE PUESTOS

oescnrpcrór.¡ especírrca DEL puESTo

Funciones Permanentes

o Atender al cliente personal y telefónicamente.
. Transferir llamadas a los distintos departamentos.
. Atender las necesidades inmediatas del distribuidor

. Encargarse de resolver ciertos problemas por teléfono.

. Elaborar un reporte mensual de llamadas.

. Brindar apoyo a todo el área comercial para que pueda respaldar con
solidez sus ventas

. Título de Bachiller

. Tener Experiencia en el cargo.

. Conocimiento de Computación Word, Excel. lnternet. Tener buenas Relaciones Humanas.

. Buena presencia.

. Desempeñarse con la mejor actitud.

(te

EunqLoDes Per¡ód¡cas

REQUISITOS

GENERALIDADES

Carqo:

Descripción General: Es la persona encargada del enlace entre el cliente
y nuestra empresa.

Serviplus Área: Recursos Humano

Gerente

Recepcionista

PROTCOM CAPITULO 1 PAGINA 17 ESPOL
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DEPARTAMENTO OE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE ORGANIZACION

HOJADE DESCRIrcIÓN DE PUESTOS

Es la persona encargada del reclutamiento,
formación y selección de personal.

Trabajadora Social

Gerente

Recursos Humanos Área:

Funciones Periódicas

DESCRIPCIÓN ESPEC¡FICA OEL PUESTO

Funciones Permanentes

¡ Tramitar: Vacaciones, licencias, permisos, descansos médicos, concurso
de méritos y oposición (abiertos o cerrados)

. Pago de movilización, viáticos y horas extras.
o Contrato de servicios personales y pago del mismo
¡ lnvestigar y dar seguimiento a los casos sociales que se presenlen.
. Evaluar el desempeño del personal en la empresa.
. Control de Ausentismo

. Organizar eventos y actividades.
o Motivar al personal.
. Administrar la información con las asistencias y las licencias de los

empleados como matrimonio, duelo, enfermedad, exámenes, etc.
. Actualizar las licencias solicitadas por los empleados.

REQUISITOS

Tener Título Universitario en Trabajo Social o Psicologia
Tener Experiencia minimo 2 años en cargos similares.
Tener don de mando.
Buena presencia.

I @e
GENERALIDADES

Ca rqo:
i

I Descrioción General:

DeDartamento:

Reoortá a:
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qo")
DEpAR¡AMENTo DE comERcto ExrERroR MANUAL oe oRGaNlzeclóN

GENERALIDADES

Ca rqo:

Descripción General:

Contador

Se encarga de la gestión financiera y el equilibrio
financiero de la empresa..

Depa rta mento: De Negocios

Gerente

oescnrpclóru especínca DEL puESTo

Funciones Permanentes

. Realizar.
Registros de Operaciones de compra/venta
lnventario permanente de Materiales y Suministros
Libro de Créditos
Registro de lmportaciones
Libro de existencias

. Llevar los Registros Contables y Estados Financieros

. Elaborar estudios de viabilidad.
r Controlar Hojas de Nómina

Funciones Periódicas

Realiza r:
Cierres Contables cada año.
Datos para estimación de Costos Semestrales
Gráficos demostrativos de Ingresos y Gastos cuando se requiera

REQUISITOS

Tener Título Universitario en Contador Público Autorizado
Tener Experiencia mínimo 4 años en el cargo.
Tener don de mando.
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t C,Q HOJA DE DESCRIPCTÓN DE PUESTOS

GENERALIDADES
qa¡go:

Descripción G€neral:

Departamento:

Reporta a:

Gerente de Serviplus

DESCRIPCIÓN ESPECiFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

. Brindar apoyo al área comercial y asi respaldar las ventas
o Atender a los distribuidores.
. Establecer estrategias de atención al cliente.
. Vender refacciones originales.
r Orientar al cliente en las ventas de los productos.
. Encargarse de la garantía de los productos.

Funciones Periódicas

o Acudir a los domicilios de los clientes.
. Enviar técnicos a domicilios si hay fallas en los electrodomésticos.
. Ubicar fallas y áreas de oportunidad de los productos.

REQUISITOS

. Tener Título Universitario en Economía, Marketing o carreras afines

. Tener Experiencia minimo 2 años en cargos similares.

. Disponibilid ad para viajat.

. Buena presencia.

. Capacidad para trabajar bajo presión.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 PROPÓSITO

El propósito del Manual es:

- Agilitar los trámites de lmportación y Exportación

- Facilitar el uso de documentos

- Conocer detalladamente las tareas a realizar

- Proveer una herramienta de capacitación para el personal.

2.2 ALCANCE

Este Manual

Departamento

departamento.

de

de

Políticas y Procedimientos

Comercio Exterior, el Jefe

será utilizado por el

y los Asistentes del

2,3 AUTORIZAClONES/RESPONSABILIDAD

El Manual de Politicas y Procedimientos estará a cargo de la

responsabilidad del Gerente de Negocios, quién a su vez se encargará

de los cambios y modificaciones del mismo cuando sea conveniente.

2.4 REVIS]ON DEL MANUAL

El Manual de Políticas y Procedimientos debe ser revisado cada año

para actualizaciones o cambios que estará a cargo del Director General

de la Empresa Mabe.

PROTCOM CAPITULO 2 NA,1 ESPOL
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Cada determinado periodo, dependiendo de las leyes para el Régimen

Aduanero que el Gobierno disponga, deberá hacerse los cambios

respectivos para que haya congruencia entre lo que se dice y lo que se

hace.

2.5 DEFINICIONES

2.5.I TÉRMINoS

DUI Documento Unico de lmportación

2.5.2 STMBoLoGíA y EsouErue oe CoorrtcncróH

Todos los documentos en este manual están identificados con un código

el mismo que consta de 3 secciones como se describe a continuación:

PRIMERA SECCIÓN

ldentifica el tipo de documento con 2 caracteres,

aparecen en este manual son:

. PR Procedimientos

. PL PolÍticas

. FR Formato

. DF Diagramas de flujo

los documentos que

SEGUNDA SECCIÓN

ldentifica el área donde se genera el documento, consta de 2 caracteres

. GG Gerencia General

. RH Relaciones Humanas

. CE Comercio Exterior

PROTCOM CAPITULO 2 PAGINA 2 ESPOL



(t3*)
DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TERCERA srcctóru
Tres dígitos para indicar documentos dentro de cada área

Ejemplo:

PR.CE OOl

DF.CE OO1

FR.CE.OO,I

Procedimiento #00"1

Comercio Exterior

Procedimiento

Número'l

Comercio Exterior

Diagrama de Flujo

Número 1

Comercio Exterior

Formato

2.6 DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos

o lmportación de Mercaderias.

. Revisión de la Nota de Pedido.

. Declaración de lmportación.

. Verificación de Mercaderías.

. Retiro de la Mercadería de la Aduana.

. Retraso del Certificado de lnspección.

PR.CE.OOl

PR CE.OO2

PR.CE.OO3

PR.CE.OO4

PR.CE.OO5

PR CE.006

PROTCOM CAPITULO 2 PAGINA 3 ESPOL
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2.7 LISTA DE D¡STRIBUCIÓN

Este manual se distribuirá de la siguiente manera:

Director General (Original)

Gerente de Recursos Humanos (Copia)

Jefe de Comercio Exterior (Copia)

2.8 PROCEDIMIENTOS

@P",''
gf

.

C'.',,;-
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ADat azgo en Aatinoamótica

PROCEDIMIENTO PARA IMPORTACIÓN DE MERCADERíA

ELABORADO POR: Ana Rebeca González Gómez
lngrid Paola Mite Mite

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

pÁcr¡¡es: ..

Sra. Elsa de Larrea

3

CONTENIDO

l Propósito. .

2. Alcance.,..

3. Responsables..............

4. Documentos Aplicados

Pág.

......o

.......o

.. .6
..... ..o

......75. Procedimiento........

ANEXOS

Anexo Uno: Diagrama de Flujo para la lmportación de MercaderÍas B

PARA USO DEL AREA EMISORA

Sra. Elsa de Larrea
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pRocEDrMrENTo pARA rMpoRTAcrót¡ oe MERcADERTAS
PR. CE. 001 PAG. 1/3

1. PROPOSITO

El propósito es:

. lnstruir al personal los pasos a seguir para efectuar una importación

de productos de manera rápida y concreta.

2. ALCANCE

Se aplicará al Gerente de Negocios y al personal relacionado con el

Departamento de Comercio Exterior.

3. RESPONSABLES

En este procedimiento cualquier modificación esta a cargo del Gerente

Negocios y el Jefe de Comercio Exterior, quienes tendrán que cumplirlo

y hacerlo cumplir dentro de este departamento.

4. DOCUMENTOS APLICADOS

Los documentos aplicados son los siguientes:

. Anexo Uno: Diagrama de Flujo para lmportación de Mercaderías.
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PROCEDIMIENTO PARA IMPORTACION DE MERCADERíAS
PR. CE. 001 PAG. 2/3

PROCEDIMIENTO:

Jefe de Materiales

1. Elaborar la Nota de Pedido.

2. Enviar la Nota de Pedido al Asistente 1 del Dpto. Comercio Exterior

Asistente I
3. Ejecuta el proceso de Revisión de la Nota de Pedido (Ver

Procedimiento PR.CE.002). Si la Nota de Pedido no se aprueba

enviar al Jefe de Materiales.

4. Una vez aprobado la Nota de Pedido realizat Proceso de Declaración

de lmportación (Ver Procedimiento PR.CE 003)

5. Enviar documentos al proveedor.

6. Enviar Notificación del Pedido a la Verificadora.

7. Ejecutar el Proceso de Verificación de Mercadería (Ver Procedimiento

PR.CE.004).

8. Si el Certificado de lnspección emitido por la Verificadora se retrasa

por algún motivo ejecutar el Proceso de Retraso del Certificado de

lnspección (Ver Procedimiento PR.CE.006)

9. De lo contrario ejecutar el Proceso de retiro de la Mercadería de la

Aduana (Ver Procedimiento PR.CE.005)
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PROCEDIMIENTO PARA LA IMPORTACION DE MERCADERIAS
DF. CE. 001 PAG. 3/3

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA IMPORTACIÓN DE MERCADERíAS

JEFE DE MATERIALES DPTO. COM. EXTERIOR
IStente

INI(',t( )

I RcaliTa, Nota
Il: Pcdido

2. tinr iar Nola dr

\()

\l

8 Procaso
Rc(rilio dcl

( cñilic¡Jo dr

\(.)

J Proc.so de
Rcvisiór Nota

dc Pcdido

^pr(lhacaón

I

l)cal¡¡a.ión dc
Impolaca(in

51.:n!¡at
docum{:nlos al

pr(.)lccdor

6 ¡inr ia,
Noli,ic¿ción dc

pcdido

Rctra\o
( crtiticado d.

ln:,F:ccún

Rctiro dc
I\l€rc¡dcria dÉ la

^duana IiIN
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Mabe Añetazgo an Aatinoamética

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LA NOTA DE
PEDIDO

ELABORADO POR: Ana Rebeca González Gómez
lngrid Paola Mite Mite

APROBADO POR: Sra. Elsa de Larrea

FECHA DE APROBACIÓN:.. .... .

PAGINAS:. E

CONTENIDO

Pá9.

1. Propósito...

2. Alcance.....

3. Responsables...............

4. Documentos Aplicados.

5. Procedimiento...............

10

10

10

10

11

ANEXOS

Anexo Uno: Diagrama de Flujo para la Revisión de la Nota de Pedido..12

Anexo Dos: Formato de la Nota de Pedido...... ............. ..13

PARA USO DEL AREA EMISORA

No. Revisión Responsable Fecha de Emisión

Sra. Elsa de Larrea
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE LA NOTA DE PEDIDO
PR. CE. 002 PAG. 1/5

I. PROPÓSITO

Este procedimiento tiene como propósito:

. Presentar la información detallada de la nota de pedido.

. Describir los pasos a seguir para iniciar un proceso de importación.

2. ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado por el Jefe y los Asistentes del

Departamento de Comercio Exterior.

3. RESPONSABLES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este

procedimiento será el Gerente de Negocios y Jefe de Comercio Exterior.

4. DOCUMENTOS APLICADOS

PROTCOM CAPITULO 2 PAGINA,IO ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN DE LA NOTA DE PEDIDO
PR. CE.002 PAG.2/5

PROCEDIMIENTO:

Asistente I
1. Verificar los datos de referencia, tales como lugar, fecha, número de

pedido

2. Verificar datos de la empresa.

3. Revisar los datos personales del Exportador.

4. Revisar la forma de importación, si es directa o por medio de una

carta de crédito.

5. Revisar tipo de embarque, vía y puerto de llegada.

6. Verifique los datos del seguro de transporte.

7. Verificar la forma de pago de la mercadería si son divisas no

reembolsable, divisas anticipadas, giro a la vista, giro a plazo,

trueque y compensación.

8. Revisar datos del embalaje que varia con la naturaleza de la

mercadería a transportar.

9. Verificar de datos de la mercadería, la marca y la Partida Arancelaria

que corresponde al Código del producto a importar

Fin del Procedimiento
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pRocEDtMtENTo pARA Revlslót¡ DE LA NorA DE pEDlDo
DF CE OO2 PAG.4/5

ANEXO UNO
DTAGRAMA DE FLUJo pARA LA nevtslóN DE LA NorA DE pEDtDo

ASISTENTE 1

INICIO

L Verificación
de Datos de

referenc ia

2. Verificación
de Datos de la

Empresa

3. Revisar Datos
del Exponador

4. Revisar Forma
de lmportación

5. Revisar Tipo
de Embarque

6. Verificar
Datos del Seguro

7. Vr'ritlcar
Forma de Pago

t. Revisar Datos
de Embalaje

9. Verificación
de Datos de la
Mcrcadería

I:l\
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN DE NOTA DE PEDIDO
FR CE OO2 PAG. 5/5

ANEXO DOS
FORMATO DE NOTA DE PEDIDO
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pRocEDrMrENTo pARA DEcLARACTóH oe n¡ponrtcló¡¡
PR. CE. 003 PAG. 1/6

1, PROPOSITO

El propósito de este procedimiento es:

. Establecer los pasos de cómo hacer una declaración de importación

. Deflnir los pasos de una manera rápida y concreta.

2. ALCANCE

Se aplicará en el Departamento de Comercio Exterior

3. RESPONSABLES

La persona encargada de la modificación y de cumplir de este

procedimiento es el Gerente de Negocios y el Jefe de Comercio Exterior.

4. DOCUMENTOS APLICADOS

A continuación se detallará los documentos a utilizar en este

procedimiento:

. Anexo Uno: Diagrama de Flujo para la Declaración de lmportación.

. Anexo Dos: Formato del Formulario A del DUl.

. Anexo Tres: Formato del Formulario B del DUI

PROTCOM capÍruto e pÁcrNn rs ESPOL
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pRocEDrMrENTo pARA DEcLARActóH oe lmpoRrtcló¡l
PR. CE. 003 PAG.2/6

PROCEDIMIENTO:

Asistente 1.

1. Llene formulario A del DUI (Ver Anexo dos), donde se proporciona la

información al banco corresponsal para la obtención del visto bueno,

que corresponde Aduana/Banco

2. Envíe el formulario A del DUI al Asistente 2.

Asistente 2.

3. Recibe el formulario A del DUl.

4. Llene formulario B del DUI (Ver anexo tres), que corresponde al

lmportador/ Agente/Autorización.

5. Verificar los Datos de la Póliza de Seguros

6. Envíe la documentación al Agente bancario.

Agente Bancario

7. Verificar la identidad del importador, según sus procedimientos

internos.

8. Verificar datos del Documento Unico de lmportación (DUl)

9. Consulte en el sistema automatizado si el importador se encuentra

habilitado o autorizado para operar.

10.De no encontrarse autorizado no se puede otorgar el visto bueno y se

enviará una notifcación.

I 1 .Acerquese al Banco Central para solucionar cualquier inconveniente,

portando la Notificación otorgada.

PROTCOM capírulo 2 PÁcrNA 15 ES POL
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pRocEDrMr E NTo pARA DEc LARACTóru oe I upoRteclót¡
PR. CE. OO3 PAG.3/6

12.Si todos los documentos han sido debidamente presentados, se

otorgará el Visto Bueno, para lo cual el funcionario designado

marcará en el original y las copias del DUI haciendo constar su

código y la fecha de aprobación.

Fin del Procedimiento.

PROTCOM CAPITULO 2 PAGINA 17 ESPOL
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pRocEDrMrENTo pARA DEcLARAqóru oe IupoRtRclóH
DF. CE. 003 PAG.4/6

ANEXO UNO
DTAGRAMA DE FLUJo pARA DEcLannctót¡ oe lnnpontlcrót¡

ASISTENTE 1 ASISTENTE 2

3. Recibe el

Formulario
2. Enviar al

Asistente 2

4, Llenar
Formulario B

5. Verificar
Póliza de

Seguros

7. Verificar
datos del

lmoonador

6. Enviar doc
al Agcnte
Bancario

8. Veriñcar
datos del DUI

I I . Acercarse
al Banco
Central

l0 Env¡ar
Notiñcación

Autorizado

I 2. Otorgar
Visto Bueno

So luc ión

I]IN

L Llenar
Formulario A

9. Consultar si

el importados
está aulorizado

\o

t SI

No
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pRoc EDtMtENTo pARA DEcLARActoN oE lruponraclót¡
FR. CE.003 pAG. 5/6

ANEXO DOS
FORMULARIO A DEL DUI

REPUELICA OEL ECUADOR
¡ANCO CENTRAL

M¡NISfERIO OE FINAT,¡ZAS

DoCUMENTO UNICo DE IMPORTACION A
oECLARACIO?{ AL 8AI{CO CENfRA! Y VTSTO AUEflO
DÉcutf,AcroN ADUANEBA No. 1-\11141

I 1r'
a rltoi r^ooF / Ao€¡fE / auToF¡¡ ooiE3 / TñlX3^coo tr€GISIRO OE ADUAHA

I I

I

€ra^acrDoñ / FEs¡fE¡¡iE

I

I

I I

f¡lrsrro r FaorrEx PñacEoEñfE

I

I

I I I

x DEfEÁrarrAcroff o€ L,r B^s€ ¡xPo¡rsL€

I

a@ r¡¡.¡.Ér 'i:-ra'

nir^t i oa3ÉAvAcloNÉ!

I
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pRocEDtMtENTo pARA DEcLARActóH oe rmpoRrecló¡l
FR CE OO3 PAG. 6i6

ANEXO TRES
FORMULARIO B DEL DUI

REPUBLICA OEL ECUAOOR
q¡Nco cEñrRAL

MINISfERIO DE FINANZAS

DO
oEc
oEc

I

,§: lL. toñg1,[]rnlo l .n:¡rj:.l,1lll6400 -.--fH
C ",rnECUSfnOOEAOUINA-

O A§H 20 f;
xx. t4 t,/2 v¡A A oAu-E

I

I

oEc(¡n¡crox oE u! rEÁc]lricr^s

6
I

T

éo v ':
.dE.q t¡N¡@ói r

9r05.99.00.

,l o(rr,.oo,, cqx{ ts'?,r' uosvxIrcr ^.J,"
L0s ctlrAs

I

a--¡ 44 Y,úM',:rr¡-

\'- I

§
.¡.t-¡-rr{r i{¡drl,¡&f¡

DECL ñAOOtl oEL ¡ cÉñc^xc,^l ,J+tr{' ¡ .'1:'t{ i r¡'l!:!É+::{i4:

\
I I il

I

.¡:.auf^r;¡¿;. "nr-'

¡oJre E, ll.0,. B No

ubu4l14
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r. pRopóslto

El propósito es:

. Define los pasos para el seguimiento en las ¡mportaciones a la

empresa encargada de inspeccionar la mercadería.

2. ALCANCE

Se lo aplicará en el Departamento de Comercio Exterior.

3. RESPONSABLES

Las personas encargadas a realiza¡ cambios y hacer cumplir este

procedimiento será el Gerente de Negocios y el Jefe de Comercio

Exterior de acuerdo a la Ley de Orgánica de Aduana.

4. DOCUMENTOS APLICADOS

A continuación se detalla los documentos aplicados en este

procedimiento:

r Anexo Uno: Diagrama de Flujo para Verificación de Mercaderias.

o Anexo Dos: Formato de Solicitud de lnspección de lmportación.

PROTCOM capirulo z pÁcrr'rr zz ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

pRoc EDt M I ENTo pARA vERt F tcAc lóru oe rvle nceoenias
PR. CE. 004 PAG.2I4

PROCEDIMIENTO:

Asistente 1.

1. Realice una solicitud de verificación de importación.

2. Adjunte los documentos tales como; factura comercial, lista de

empaque.

3. Envíe a la empresa verificadora.

Verificadora.

4. Recibe la solicitud de verificación de importación.

5. lnspecciona la mercadería, efectuando pruebas de análisis para

comprobar la correcta descripción y clasificación arancelaria de los

bienes. Además de comprobar la información declarada en los

docu mentos.

6. Compara los precios de mercados de los bienes en el país de origen,

constatando que los precios se encuentren dentro de los limites o el

precio usual de competencia.

7. Solo inspecciona cuando no es satisfactorio, emite aviso de no-

conformidad y se vuelve a iniciar el proceso (Paso 1).

8. Cuando la inspección resulta satisfactoria en calidad y cantidad,

emite el certiflcado de inspección y será entregado al término de tres

idas.

Fin del Procedimiento

PROTCOM capituro z pÁcl¡¡a zs ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION DE MERCADERIAS
DF. CE. 004 PAG.3/4

ANEXO UNO

DTAGRAMA DE FLUJo DE vERtFrcAclór.¡ oe ¡'¡tERcaoeRíns

ASISTENTE 1

tNlc to

1. Hacer Solicirud
de Verificación de

Imponación

2. Adjuntar
documentos
requeridos

4. Rccibir la
solicitud

3. Enviar a

Empresa
Veritlcadora

5. lnspeccionar la

Mercaderia

ó, Comparar
precios de

lmportación

7. Emitir
Aviso de No
Conformidad

Aprobación

8. Emitir
certiflcado de

Inspección

VERIFICADORA

\o

SI
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION DE MERCADERIAS
FR. CE. 004 PAG.4/4

ANEXO DOS
FORMATO DE SOLICITUD DE INSPECCIÓN DE IMPORTACIÓN

No. Orden

Fecha y firma de recepc¡ón

SOLICITUD DE
VERIFICACIÓN

PRE-EMBAROUE (SVP)

E
ñ
o

o
o

Nombre / Ra¡ón Socrel

Drreccrón

Crud¿¡d / P6ís

Parsona d6 Contaclo

fÍ
E-rnarl

o

E
E
o
o

Norhbre / Razón Soc€l

Orrecoóñ

Crudad / Pai3

PcBona de Conlaclo

frf

E-marl

I

o

T

o
o

NombÉ / Razón Sodál

0rreccrón

C¡uded / Paig

PeGo¡e de Conl¿clo

Trf

E.mád Fax

c(xo rrPoir^Doi ¡r!rEo

E
E
o
E
E¡

E¡lliC úricul-^c¡or €¡ri€

! E:] E-
, E hE!

PAIS DOIIOE SE
REALIZA LA
VERIFICACIÓN

LUGAfuPAIS OE EMBAROUE VIA oE fRANSPORfE ADUANA DE INGRTSO

PARTIOA ARANCELARIA
NOMBRE

COMENRCIAL MARCA MOOELO CARACTERISTICAS CANTIOAD
PRECIO

UNITARIO fOTAL

DOCUMENTACIÓN
ANEXA
FACT PROFORMA O
o ñoTA oE PEOIOO o

CON'TR¡IO EI

OASERVACION€S

EMBARCADA AI ORAXEL

cAnGALIOUTOA

CARGA REfRI6ERAOA

UERCADERIA EMBANCADA ÉCL

EiIEAFOUÉ CONSO!IOADO

EM&ARCAOA EN PARCIAIES

M€RC¡OERh USAOA

ño oE FAsR¡c^ooN

PEOIOO¡OROEN/FACf /PROFORMA

IOIERA¡¡CIAS (S€f¡A!E PORC€NINES

FORMA OE PAGO

rÉRMrNos DE coMPn^ FoB O

sr o
siD
sr t]

S' E
st o

NO

r!o

NO

NO

NO

ño
f{o

o
o
o
o
tr
o
tr

c.r E crr E

sEñoR ['tpoRTAooR: PARA UNA opoRTUNA EMlsroN DE su cERT|FrcAoo ES tMpoRTANfE ouE sE lNsrRUyA A su
EXPORfAOOR OUE PRESENTE LA FACfURA FINAL EN LA OFICINA OE SGS ET.I EL EXTERIOR,
INMEDIAfAMENTE DESPU€S oE LA vERIFICACIoÓN FSICA

fOfAL VALOR FOB

FLETE

VALOR C A F

SEGURO

VALOR CIF

MOÑEDA DE TRANS¡CCIÓN

FIRMA Y S€LLO OEI
IMPORTAOOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA RETIRO OE MERCADERiA DE LA ADUANA
PR. CE.005 PAG. 1/7

1. PROPÓSITO

El propósito es:

. lnformar al personal del Departamento de Comercio Exterior los

pasos a seguir para el retiro de la mercadería.

. Realizar el proceso de retiro de mercadería con eficacia.

2. ALCANCE

Este procedimiento será aplicado por los Asistentes del Departamento

de Comercio Exterior.

3. RESPONSABLES

Las modificaciones y el cumplimiento de este procedimiento estarán a

cargo del Gerente de Negocios y Jefe de Comercio Exterior.

4. DOCUMENTOS APLICADOS

Los documentos aplicados a este procedimiento son los siguientes:

. Anexo Uno: Diagrama de Flujo para el Retiro de la Mercadería de la

Aduana.

. Anexo Dos: Formato del Certificado de lnspección.

. Anexo Tres: Formato del Formulario C del DUI

PROTCOM CAPITULO 2 PAGINA 27 ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asistente 1

1. Notifica la aprobación del pedido

Asistente 2

2. Verificar la fecha del embarque de la mercadería.

3. Obtener los datos del embarque.

4. Enviar los datos de verificación mediante un e-mail.

5. Llamar a la naviera para confirmar fecha de llegada y que tenga los

papeles de la importación.

6. Obtener el certificado de inspección y documentos originales del

embarque (Ver Anexos Dos y Tres).

7. Enviar los datos al Agente Aduanero.

Agente Aduanero

8, Recibir los papeles de la importación.

9. Verificar y completar datos en el DUl.

10.Tener la aceptación de la declaración aduanera.

11.Se llena el formulario C del DUl, y en la parte E (Banco y Aduana) se

coloca la liquidación de tributos.

'l 2.Acercarse al banco con el formulario C del DUI y hace el pago.

'1 3.Obtener el levante o autorización de entrega de las mercaderías.

14.Envia el permiso que otorga la aduana al importador.

PROTCOM CAPITULO 2 PAGINA 28 ESPOL
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pRocEotutENTo pARA RETIRo DE MERcADERin oe LA ADUANA
PR CE OO5 PAG. 3/7

Asistente 2

15.Recibe el permiso otorgado por la aduana

16.Envia el permiso al bodeguero.

Bodeguero

17.Recibe el permiso.

18.Se encarga del retiro y verificación de la mercadería

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE MERCADERíA DE LA ADUANA
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA RETIRO DE MERCADER|A OE LA AOUANA

As¡stente 1 Asistente 2 ente de Aduana

2. Verificar
fecha de

Embarque

l. Em¡tir
Notificación de
Aprobación del

Perlirlo

3. Obtener
datos de

Embarque

4. Enviar datos
de veriñcación

6. Obtener
Documentos

7. Enviar datos
al Agente de

Aduana

8.Recibe los

documentos de

la ¡mportación

9. Veriticar y
completar datos

en el DUI

10. Tener la
Declaración de

la Aduana

I l. Llena el
formulario C

del DUI

tNtclo
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ANEXO UNO
DTAGRAMA DE FLUJo pARA RETIRo DE MERCAoERie oE u AoUANA

Asistente 2 Agente de Aduana Bodega Mabe

r\l

12. Acercarse al
Banco a pagar la

liquidación

13. C)btener el

levante de la
entrega de
mercadería

15. Recibe el
permiso.

14. Enviar el
permiso al
imponador

ló. Envia el
permiso al
bodeguero

17. Rccibe el
perm iso.

18. Retira y
verifica la

Mercaderia
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PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE MERCADERIA DE LA ADUANA
FR. CE.005 PAG.6/7

ANEXO OOS
FORMATO DEL CERTIFICADO DE INSPECCION

SGS SGS SocieteGenerale de Survaillance S.A.

CERTIFICADO DE INSPECCI N
Emitido se ún las re lamentac¡ones de la Re ública del Ecuador

Número del cert¡f¡cado Reg¡stro de Aduana

lmportador/Consignatar¡o
Nombre:
O¡recc¡ón:

C¡udad

R.U.C. Teléfono Fat

Exportador/remitente
Nombre:
D¡recc¡ón:

Ciudad E-ma¡l

Fax

lnformación General
Pais procedenc¡a:
Tipo de Carga:

Marcas y Embala.ie

Pesos Factura
Neto: Bruto:

Fecha emis¡ón

ESPACIO
EN

BLANCO
rvac ¡ones

Embarque

2001059092427

C
No

Número de Orden

T¡po de Cambio_
Totalde Factura_
FOB Cer.USD

Capacidad No. Número de Factu ra

Montos
Térm¡no de Entrega
Moneda

Contenedor Sello

Partida : a ntid ad ll n idad F¡sic. Precio Fact- Precio FOB

Item Marca Modelo Año OriqenNombre Comerc¡al

Emisión Totales

PROTCOM CAPíTULO 2 PÁGINA 32
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PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE MERCADER|A DE LA ADUANA
FR. CE. 005 PAG.7|7

ANEXO TRES
FORMATO DEL FORMULARIO C DEL DUI.

REPUBLICA OEL ECUADOR
MINISTERIO OE FINANZAS

DOCUMENTO UNICO OE IMPORTACION
DECLARACION ADUANERA

01 No Orden 02 Aduana Codigo 03 04 Regimen

IM PORTADOR/AGENTEB
05 lmpolador o Consignatario

07 ipo Ooc. RUC/Cl/CATASTRO/PASAPORTE

OB

09

Codi

Codr

Almacen/Oepos¡lo

Declarante/Agenle

Conceplo Laquidacrón § ('1 ) Lrberación S (2)
10 AD^/alorem
'1 

1 Derecho Especallco

¡mp Consumo Espec¡al

13 Valor Agregado

Derecho Anlidumping14

AOUANA BANCO

c

A

c
06

D

Cantidad a Pa ar§ 12

AUTOLIOUIDACION DE TRIBUTOS

REGISTRO DE AOUANA
No. Doc

Fecha Recep.
Fecha Numer
Oigitado por:
Sujeto a:
Compr.:
V¡slaForador:

f!4u lta

Firma Declarante

94

F

19 Total Auloliqu¡dación

gANCO Y ADUANA

ffi
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PROCEDIMIENTO PARA RETRASO DEL CERTIFICADO OE INSPECCION
PR. CE.006 PAG. 1/5

1. PROPOSITO

El propósito es:

. Seguir los pasos que se utilizan en caso de un retraso del certificado

de inspección.

' Describir fácilmente los pasos a seguir.

2. ALCANCE

Esto será aplicado por el Departamento de Comercio Exterior y personal

autorizado que este encargado de lmportaciones.

3. RESPONSABLES

Las modificaciones y el cumplimiento de este procedimiento esta a cargo

del Gerente de Negocios y el Jefe de Comercio Exterior.

4. DOCUMENTOS APLICADOS

En este procedimiento los documentos aplicados son:

. Anexo Uno: Diagrama de Flujo para Retraso del Certifcado de

lnspección.

. Anexo Dos: Formato del Certificado de lnspección.

PROTCOM capitur-o z pÁcr¡¡a ¡s ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA RETRASO DEL CERTIFICADO DE INSPECCIÓN
PR. CE.006 PAG.2/5

PROCEDIMIENTO:

Verificadora

1. Emite con retraso el Certificado de lnspección.

Asistente 3

2. Presentar la garantia aduanera.

3. Retira la mercadería.

4. Cobrar las indemnizaciones que son equivalentes al 10% del

honorario por cada día de retraso.

5. Elabora reclamo debidamente fundamentado dentro de los 20 días

hábiles posteriores.

6. Envía el reclamo al Director Nacional Servicio de Aduana.

Director Nacional de Servicio de Aduana.

7. Envía una copia a la verificadora demandada en plazo de 5 dia hábil

Verificadora

8. Recibe y analiza la cop¡a del reclamo y se encarga de aceptar o

rechazar el reclamo.

9. Da un visto bueno al reclamo, dentro de los 3 días posteriores a la

notificación

10. De lo contrario se entenderá la aceptación del reclamo, enviando los

docu mentos.

PROTCOM CAP|TULO 2 PÁGINA 36 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA RETRASO DEL CERTIFICADO DE INSPECCIÓN
PR. CE.006 PAG.3/5

Director Nacional de Servicio de Aduana

1 1 . Recibe y analiza los documentos enviados por la veriflcadora.

12. Envia la decisión tomada a la verificadora e importador por medio de

una notificación, em¡tiendo la Orden de Pago si fuera necesario.

Verificadora

13. Recibe la Orden para el Pago de la indemnización

Fin del Procedimiento

PROTCOM CAP|TULO 2 PÁGINA 37 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA RETRASO DEL CERTIFICAOO DE INSPECCIÓN
DF. CE.006 PAG.4/5

ANEXO UNO
OIAGRAMA DE FLUJO PARA RETRASO DEL CERTIFICADO DE INSPECCION

VERIFICADORA ASISTENTE 3
DIRECTOR NACIONAL
SERVICIO DE ADUANA

tN tc to

I . Retraso en la
Emisión del
Cenificado

2- Presentar

Garantia
Aduanera

3. Proceso de

Retiro
Mercadería

4-Cobrar
Indenrnización

5.Hacer reclamo
por escrito

6.[]nviar el
reclamo

T.Enviar copia a
la Empresa

VerificadoraS.Rccibir y
analizar el
reclamo

I I .Analizar
documentos

recibidos

l0.Enviar
respuestas.

documentos
y pruebas

Responder?

l2.Enviar
Notificación de

la decisión
9.Aceptación del

reclamo

sl

f.io

SI

13.Pago de

Indemnización Orden de

Pago

:{oI l\
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pRocEDrMrENTo pARA RETRASo DEL cERTIFrcADo DE lNspecclón
DF. CE. 006 PAG. 5/5

ANEXO DOS
FoRMATo DEL cERTtFtcAoo oe lNspeccrór¡

SGS SocieteGenerale de Survaillance S.A.

CERTIFICADO DE INSPECCION
Emitido se ún las lamentac¡ones de la Re ública del Ecuador

Número del Cert¡ficado Registro de Aduana

SGS

lmportador/Cons¡gnatar¡o
Nombre:
Dirección:

E-mail R.U,C.

Exportador/rem¡tente
Nombre:
Oirecc¡ón:

lnformación General
Pais procedencia:
Tipo de Carga:

Pesos Factu ra
Neto: Bruto:

Contenedores

Item

C¡udad

Teléfono Fax

C¡udad

o

E-ma ¡l

Teléfono Fax

ec a emrs n

CodVal

ESPACIO
EN

BLANCO

Montos
Término de Entrega
Moneda
Tipo de Gamb¡o_
Totalde Factura_
FOB Cer.USD

on ene or Sello Capac¡dad No. mero ace ra

Item Pa rt¡d a ; a nt¡d ad Unidad Fisic. Prec¡o Fact Precio FOB Tota lFact.

Or¡genNombre Comercial Marca Modelo Año

Observac

Emba rq ue

2001059092427

lnspecc¡ón Totales

PROTCOM CAPíTULO 2 PÁGINA 39
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Número de Orden

Marcas y Embalaje

Total FOB l
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Facturas Comerciales
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3. MANUAL DE USUARIO

CONTROL DE REGISTRO DE PROVEEDORES

3.1 INTRODUCC!ÓN

En este capítulo el usuario aprenderá el manejo de la Base de Datos

de "CONTROL DE REGISTRO DE PROVEEDORES", para as¡ poder

iniciar sus labores en esta aplicación de Microsoft Access.

DIRIGIDO A:

Personas con conocimientos de Windows 95, del Departamento de

Comercio Exterior en la empresa Mabe, en el que ya esta instalado

Access.

3,2 OBJETIVOS DEL MANUAL

Este manual de usuario tiene como objetivo:

1. lnstruir al usuario sobre el manejo de la base de datos.

2. Describir los pasos para utilizar esta aplicación.

3. Agilitar la búsqueda y el ingreso de datos de los proveedores

3.3 INSTALACION E INGRESO A LA BASE DE DATOS

Para instalar la base de datos se deben seguir los siguientes pasos:

. lnsertar el disquette con la Aplicación.

r Entrar al Explorador de Windows, desde el botón lnicio.

. Seleccionar disco 3 /2.

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 1 ESPOL
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a Arrastrar el archivo de "Base de Datos", del disquete a mis

documentos de la unidad C.

Después sale un cuadro de dialogo en que indica que el documento

se esta copiando.

Una vez terminado el proceso se puede abrir la base desde esta

unidad.

3.4 COMO UTILIZ.AR LA BASE DE DATOS

Para ab¡i¡ la base de datos se da doble clic en et archivo con el nombre

"Control de Registro de Proveedores.mdb".

<¡1't)

a

CONTR()L DE REGISTFIO DE
PROVEEDORES

EL^AOR OO pOR:

g¡¡arrcg 
I

!Er.¡ I

Fig 31

Menú Principal

Al abrirse, la base de datos presentará la pantalla principal en la que

aparecen tres opciones. (Ver Fig. 3 1)

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 2 ESPOL
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a Mantenimiento de Tablas.- Esta opción sirve para ingresar

información de los proveedores. Véase en la sección 3.6.

Registro de lmportaciones.- Se registrarán los movimientos de las

importaciones. Véase en la sección 3.7.

lnformes.- Sirve para presentar en forma ordenada, detalla y lista

para imprimir la información de las importaciones. Véase en la

sección 3.8.

a

Para acceder a las opciones anteriores, se da un clic sobre el botón de la

opción que se desee.

En este manual aparecerán los siguientes cuadros de diálogos y

botones:

3.5.1 BOTONES DE COMANDO

lr al primer registro.

lr al registro anterior

lr al siguiente registro

lr al último registro

Crear un nuevo registro

Buscar registros

Guardar los registros

Salir del formulario

,al
._J

-:l
',-l
'--J

_rJ
5l
_")

_sl
PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 3 ESPOL
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3.5.2 OPCIONES DEL BOTÓN ''BUSCAR''

Al hacer un clic en este botón. Buscar

cuadro de diálogo.

a E aparece el siguiente

Fig. 3.2

Cuadro de diálogo "Buscar"

En el se puede escoger varias opciones para buscar los registros como

por nombres y código. Además hay tres opciones especificas que son:

. Arriba.- Permite buscar desde el registro en que nos encontramos

hacia arriba.

. Abajo.- Permite buscar desde nos encontramos hacia abajo.

o lodos.- Permite buscar todos los regrstros.

ig. 3. .1

Cuadro de Opciones de Búsqueda

En la opción Coincidir, hay alternativas que toman en cuenta cualquiera

de las partes del campo, el comienzo del campo o hacer coincidir todo el

campo.

liüa ccÍ(ú to& el carco

Aba¡o

Abajo
Todos

Arriba

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 4 ESPOL
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Cuólquier p¿rt¿ del campo

HaEer co¡nrid¡r todo el campo
Comienzo del

a

Fi1.3.2.2

Opción "Coincidir'del Cuadro de Búsqueda

Después de escoger todas estas opc¡ones se da un clic en el botón

buscar primero. Errs(ar pr-incro para empezar a buscar los registros

Una vez que la búsqueda se halla realizado el resultado de la
búsqueda le aparecerá en el formulario activo.

El botón Buscar gi¡iente perm¡te seguir buscando más registros.

3.5.3 BOTÓN''ELIMINAR"

Al hacer clic en el botón Eliminar \ aparecerá la siguiente ventana

de confirmación.

a

o

a

Ñ Ettá ¡ pr¡nto da sfrir¿ I lagirtror.
at

H¿g¿ clc en S í paa el,úl¡ cat6 GfÉhos pam¡n r*cfier*c. No poúá da$ácer 6sta
caÉir:.

No

a

Fig. 3.3

Cuadro de diálogo Botón "Eliminar"

Si presiona Sl el registro donde esté posesionado el cursor se

eliminará sin poderlo recuperar.

Si presiona IVO le aparecerá una ventana que le dirá que la operación

se canceló. Se da clic en Aceptar y le habrá pasado nada al registro.

CAPITULO 3 PAGINA 5 ESPOL
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L¿ .cción Dox.nda¿o ¡o canccló-

Ufr r¡ náodo dd obt¡¡o DoC¡rd p¡¡ ia¡l¡ u¡ e.¡(h cnvsr/d Be.¡c, pÉro d69ués li¡o c¡c cn
CürcÉlü -l [,l drdo d6 dálogo'
Po cip5, ü&ú DoCnrdOG! pü. cürü l, ,oÍr¡rio c¡ti¡do. oc¡g¡á h¡zo c¡c .ñ Crrcd! dr
d a¡do dc d&go qr b paqrta si doa grrdc loc cotios qr a&ó cn c¡ fdm¡db

Fig. 3.3.1

Cuadro de diálogo "Cancelar" de la opción Eliminar

3.6 MANTENIMIENTO DE TABLAS

y se presenta la siguiente ventana con las opciones:

(l'ab;)
CONTROL DE REG¡STRO DE PROVEEDORES

MANTENIMIENTO OE TABLAS

buscar reg¡stros.

En el Menú Principal se da cl¡c en el botón

Erfal.l:

I

a

Fig. 3.4
Mantenimiento de Tablas

Proveedores.- Sirve para ¡ngresar datos de los proveedores, véase

en la subsección 3.6.1.

IICOI{TROL DE HEGISTFO T}E PflOVTTDORES

ÚIE¡axrrrarllf¡loof

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 6 ESPOL
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a

a

Producto.- Para ingresar la mercadería que se importa. Véase en la

subsección 3.6.7.

Países.- Sirve para ingresar países de donde pertenecen los

proveedores, véase en la subsección 3.6.2.

Puertos.- Sirve para ingresar los puertos de donde el proveedor envia

los productos, véase en la subsección 3.6.3.

Este es el botón SALIR, el que lo regresará al menú principal, por

si desea elegir otra opción.
q

3.6.1 Formulario de Proveedores.

En este formulario se puede ingresar futuros proveedores de la empresa.

Para ingresar a esta opción se da un clic en el botón de Proveedores,

que se encuentra en el Menú de Mantenimiento de Tablas.

Fig. 3.5

Formulario de Proveedores

Para ingresar nuevos proveedores se presiona el botón

se ingresa los siguientes datos:

, en la que

tÉ¡r.| trEña, ¡a

t¡fa.!a

i..r E

EEEEE f,I EI E¡ EI

IE

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 7
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1. Código.- Autonumérico. Se aumenta automáticamente según los

registros que se vayan añadiendo.

2. Nombre.- Consta del nombre del proveedor.

3. Ciudad.- Origen del proveedor.

4. Dirección.- Dirección de la empresa proveedora en su país.

5. Ced. ldentidad.- Es el número asignado al proveedor por el cual se lo

identifica.

6. Teléfono.- Consta el teléfono del proveedor, sea local, móvil o de su

país de origen.

7. Fecha de Negociación.- Consta la fecha en que la empresa empezó

a despacharnos productos o empezó a ser nuestro proveedor de

materiales.

8. País.- País del proveedor

El Formulario de Proveedores consta de los siguientes botones de

opción:

Para grabar el registro se presiona A
Para borrar el registro que se está visualizando se presiona il
Para buscar el registro se presiona y luego se sigue las

instrucciones que se describe en la sección 1.5.2

Para salir del formulario y volver al menú se presiona e. 
I

3.6.2 Formulario de Productos.

d

Sirve para ingresar la mercadería que se importa.

Para llegar a esta opción se da un clic en el botón

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 8 ESPOL
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que se encuentra en el menú de Mantenimiento de Tablas

Fig. 3.6

Formulario de Productos

Para ingresar nuevos proveedores se presiona el botón

se ingresa los siguientes datos:

,.1 en la que

1. Código.- Autonumérico. Se aumenta automáticamente según los

registros que se vayan añadiendo.

2. Descripción.- Consta del nombre del producto a importar.

3. Peso Neto.- La cantidad de kilogramos que pesa el empaque del

producto.

Para grabar el registro se presiona a

)tl({}

E Prodrrlo¡ IEIE

E EEIEE

bdigo

th¡c¡igc¡ót

F¡ro lAlo

Iotú tu tu
ra/50

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 9
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Para buscar el registro se pres¡ona 3j , luego se sigue las

instrucciones que se describe en la secc¡ón 1.5.2

yl

MANUAL DE USUARIO

Para salir del formulario y volver al menú se presiona

3.6.3 Formulario de Países.-

Este formulario permite ingresar países de donde pertenecen los

proveedores.

Para ingresar a esta opción se da un clic en el botón Hss

que esta en menú de Mantenimiento de Tablas.

Fig. 3.7

Formulario de Países

Para ingresar nuevos proveedores se presiona el botón

se ingresa los siguientes datos:

1. Código.- Autonumérico.

2. Nombre del País.- Nombre del país del proveedor.

3. Código Area.- El número del Discado lnternacional.

:l en la que

TTETIEIEIE

EEIE

FORMULARIO DE PA'SES

rl

id

a6

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 1O ESPOL
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El Formulario de Países consta de los siguientes botones de opción:

Para grabar el registro se presiona A
Para borrar el registro que se está visualizando se presiona r_l
Para buscar el registro se presiona

instrucciones que se describe en la sección 1.5.2
4 y luego se sigue las

Para salir del formulario y volver al menú se presiona

3.6.4 Formulario de Puertos.

En este formulario constan los puertos desde donde se importa la

mercadería.

Para acceder a esta opción se da un clic en botón de Puertos que se

encuentra en el menú de Mantenimiento de Tablas.

Fig. 3.8

Formulario de Puertos

e. 
I

EEIEI

rcRfi',ULARK' DE PUER¡OS

ET! EIE¡ETE

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 11 ESPOL
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Para ingresar nuevos puertos se presiona el botón

ingresa los siguientes campos:

>+ en la que se

l. Código.- Autonumérico. Aumenta a medlda que se vayan ingresando

los registros

2. Puerto.- Se ingresa el nombre del puerto de salida del producto

3. Pais.- El país de donde proviene el proveedor.

El Formulario de Puerto consta de los siguientes botones de opción:

Para grabar el registro se presiona A

Para buscar el reg istro se presiona

instrucciones que se describe en la sección 1.5.2

Para salir del formulario y volver al menú se presiona
_Ll

3.7 REGISTRO DE IMPORTACIONES

En esta opción se encontrará el formulario de las importaciones, en el

que se irá dando mantenimiento a los diversos campos sobre el

movimiento de las importaciones.

El registro de importaciones permitirá agregar nuevos registros, aquí

encontraremos ciertos campos tienen combos desplegables paru

escoger una de las opciones, tales como el nombre del proveedor,

mercadería, línea de transporte, la forma de pago y el valor a pagar.

il

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA 12 ESPOL
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En el Menú Principal se da un clic al botón

se presenta la Fig. 3.9.

BEG¡STBt] OE IMPOFTAI]t]N v

o Á,rr- adr ¡, ,l, t ú aÉ- ¡,ú §h ¡

t-caB7 §Ff ¡ .lllI¡ ¡,rt .|'.¡f ñ.r. O
¡ - OO 6QrFr- r. El ."! e*r'

nll,

Fig. 3.9

Formulario de lmportaciones

Para ingresar nuevos puertos se presiona el botón

ingresa los siguientes campos:

)+ en la que se

1 Código.- Autonumérico. Aumenta a medida que se vayan ingresando

los registros.

2. Proveedor.- En este campo se da clic en la flecha y sale un combo

desplegable desde donde se escoge el proveedor del producto.

3. Producto.- En este campo se da clic en la flecha y sale un combo

desplegable desde donde se escoge el producto importado.

4. Linea de Transporte.- Es el medio por donde el proveedor envia la

mercadería.

5. Nombre del Transporte.- Es el nombre que tiene el transporte por

donde envían el producto.

6. Puerto de Embarque.- Es el nombre del puerto desde donde sale el

producto.

FORNULARIO OE IMPOPTA C'O'VES

!

E@
E

g

E
!
E

E

PROTCOM CAPITULO 3 PAGINA .I3 ESPOL
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7. Fecha de Embarque.- Es la fecha en que embarcan la mercadería en

el puerto.

8. Puerto de Llegada,- Es el puerto donde se va a recibir la mercadería

que llega del exterior aquí en el país.

9. Fecha de Llegada.- Es la fecha en que la mercaderia llega al puerto

de destino.

10. Forma de Pago.- Es la manera en que le pagamos al proveedor.

Esta forma de pago ya está previamente convenida en el contrato.

1'1. Valor a Pagar.- Es el precio de la mercadería importada.

El Formulario de Productos consta de los siguientes botones de opción:

A
Para borrar el registro que se está visualizando se presiona I
Para buscar el registro se presiona y luego se sigue las

instrucciones que se describe en la sección 3.5.2

Para salir del formulario y volver al menú se presiona trl

3.8 INFORMES

Un informe es una forma efectiva de presentar los datos en formato

impreso. Como tiene control sobre el tamaño y el aspecto de todos los

elementos de un informe, puede presentar la información en la forma que

desee verla, en una apariencia profesional, ordenada y lista para

imprimir.

il
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Para acceder al Menú de lnformes se da un clic en el botón

y a continuación se visualiza el menú. (Ver Fig. 3.10).

E rdr'o E¿dón Ir &rr, ¿cñdo e.ro6 E6ütr !.orG a -lrly'
y'9 ¡9&7 f i ü ... j ,l ,.,, e r. g_-\ 

CONTROL DE REGISTRO DE PROVEEDORES( Mabe )
L INFORMES

0TE0BIAOA(iE0B-I2q-aI.
I.IEADÉ8IA§

EEoAIÁ@Xrieol rra-at
lnÁxsmFtE

-rl

Fig. 3.1 0

Menú de lnformes

Este botón permite regresar a la Carátula Principal.

3.8.1 lnforme de lmportaciones por Proveedores.

Este informe presenta una lista de proveedores clasificados por país

Al dar clic, se presentará una pantalla, en donde se escogerá el país de

origen del proveedor que desea ver, desde una lista desplegable.

Además también se encuentra una opción que permite presentar un

reporte de todos los proveedores por paÍs, con solo dar clic en el

botón

F

-GTE{,couao[ Dt mG¡slno ot paowtooats . ¡xfon¡ts rq-¡..|
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!aEq.COi¡FOl Ot BtGlSIao Of a'ñ¡IvraDOats ll.lo.¡or..¿¡ ru-¡dll
O ¡dro E ó&' !, ¡¡ú.t Eúñ.t 8atúo u-.t-r¡ Y.dtr. I Á'.Jz)

á -:' -:l

r{r.r

Fig. 3 11

Menú de Proveedores

Luego se da un clic en el botón Aceptar, para presentar el informe.

Fig.3.12

lnforme de lmportaciones de Proveedores por País

(u,D Informe de Impo ñociont s' por Prol e edor¿s

¡-. ho,,t¿& úudd D¡¿caó¡ CID - RUC Tclifoto lkgxiaaón

rai.g¡rt O€€3e

U¿r C.h'i !á ü t

ti!.!b1! 6¡¡gEE

V.h CdloGle 8o0di

&. AÉt d.e.! 7. OA5§12O

¡¡. G,Elq. 2m Bl112¿e§l

Vib¡.i¡¡Sg1, Aqo G¡1S¡109

Júla.Coo..lt 9d. O @Sf.l2a

.¡&on2

r¡e&82

!d¡¡§.

ñ¡9€.s

l9ód{

0..91lD

2ÉA¡"O

@A}{O

x-E ¿sa?. a' +t
LISTA DE PROVEEDORES

ET
E

@E-l
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3.8.2 lnforme de lmportaciones por Tipo de Mercadería.

Se presentará un informe detallando la descripción de la compra de la

mercadería con su respectivo proveedor, vía de transporte, puerto de

embarque - llegada y el peso de la mercadería.

Al dar clic en Mercadería se presenta una pantalla donde se selecciona

la mercadería por medio de un combo desplegable.

d a,O*o ¡aaa !, &útr Edie Blges Híd-*E v.dta Z - lrl¡l
¡g- Et €iD7 .a lr á ñ,:- 9 r

M-!r

Fig.3.13

Menú de Mercadería

Después se digita la fecha, se da clic en el botón aceptar y para que se

muestre el informe.

!E¡E¿\ Eotatffot Dt nEEtstao Dt Pflov€EooñEs ' ttdü¡-ú2 : rd-¡¡Et

USTA DE MERCADERI,AS

GEEIEE-I

@
I@
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Qabe
Infonne de Impoñachrus por Tipo de

Mtrcoderías

hoduao ba¡¿¿ils Trasyate ünlu ho. Emboye fccha ho. üqda fecha

Rúiga'adorrs
Gl r¡;t¡

0or Dedo V¡'i.¡,no r&$rYo( l$E,¡fi Gury4uil @ re!00

Itprr
l,n9s,El U¡,li'no \l¡h,rc 6E,r0 G,cyaqril I$E,rO

Fig.3.14

lnforme de lmportaciones por Tipo de Mercaderías

3.8.3 lnforme de lmportaciones por Vía de Transporte.

Este informe presenta un detalladamente la vía por donde el proveedor

ha enviado el producto en el momento de la importación,

Tiene la opción de escoger la vía de transporte desde el combo

desplegable y colocar la fecha desde y hasta donde desea ver del

embarque.

r
Fig.3.15

Menú por Vía de Transporte

t!! E

wEl
E
EE
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Después se da un clic en el botón Aceptar y se presenta el informe con

la información que se desea visualizar.

Q,D Informe de Importaciones por l:ia de
Trans¡torte

tf; Pr@..b Trüé"or. Pré¿uao I,b E*ttú.q.¿ Pré.Uqda tabq¿. Uqda

Fig.3.16

lnforme de lmportaciones por Via de Transporte

3.8.4 lnforme de lmportaciones por Puerto de Embarque.

Este informe presenta la pantalla para escoger el puerto de embarque y

la opción de ingresar la fecha desde - hasta de las importaciones por

embarque.

¡

Fig.3.17

Menú de Puertos de Embarque

IT.-¡ EI

@ E

@-I

E
E
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Luego se da un clic en el botón Aceptar y se presenta el informe como se

demuestra a continuación:

(tQ Informe ile Importucion¿s por Pu¿rtos d¿

Em"barque

?uato tmbqtt W f ¿cha ha*¿b hoduao üntt ho Dqdc fuha

Hirto rn o

O$EmO [!; ILt¡

úl-Elio 0?t¿u.¿l O,JIo

2t t,!t0

¡a E,!O

trr¡o Itll
10J¡+@ C.S6¡ fo.r¡lbr U¡,Iiro trm.¡H ,SJ¡ r(o

Fig.3.18

lnforme de por Puertos de Embarque

3.8.5 lnforme de lmportaciones por Fecha de Llegada.

Este informe presenta todos los datos de las importaciones, dependiendo

de la fecha de llegada con la opción desde - hasta que digite en la

pantalla que se presenta a continuac¡ón:

!r'"'xt 
Fig.3.i9 

''rü{¡

Menú de lmportaciones por Fecha de Llegada

E E

@

E¡g
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Después se da un clic en botón Aceptar para mostrar el ¡nforme

Q?,OD
Itgfome dc fnq»ortoclotw 7»or Feclts de

Llzgado
r .t.¿. Pte4t* L+dsb hD ¡¡.o ¡jd. ,>.Nt@t f Dz¿trq¿.

Fig. 3.20

lnforme de lmportaciones por Fecha de Llegada

3.9 MUESTRARIO DE INFORMES

A continuación se presenta en forma natural un muestrario con los

siguientes informes:

=l lnforme de lmportaciones por Proveedores (clasificados por países)

l= lnforme de lmportaciones por Tipo de Mercadería.

= lnforme de lmportaciones por Puerto de Embarque.

= lnforme de lmportaciones por Vía de Transporte.

=t lnforme de lmportaciones por Fecha de Llegada.
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InJbrnrc de Intporluciones ¡tor l'ntvcedores

l»r¡tr<'üt¡r ( i¡tfud l)irk. úin ( ll) - Rl ( l dtfttrrt \tgrtciutión

Fiber0lais Csrtagena

Mab€ Co¡ombia Cali

Fiber0lass Canaoeña

MEbc Co¡omtie Booolá

Av Abdon Calderon 74 0923588120

Av Guayaqud 202 091I127851

Vlcabámba 591 y Boolo 0681561189

J$on Coron€l y 9 dc O 0925874123

9871.232

7788 562

1680,r-t

6589-8,15

19.Ocl.00

0,t Sep 0C

26 Abr-oc

04-Abr 0C

l¡ün!\. ): ¿..tunio ¿¿ )4ttl



ruab) Informe de Imporfociones por Tipo de
ll[ercaderías

Provcetltr Trunspoñ.' l.íneü l\o. limburque f'ccha l'ttt.l,ltgudtt l"tLho

Refrigeredoras
(;¡rsscr

Regesa

Oon Pedro Marñmo New York l5-€n€{r0 Guay¿qtl o2-Feb{C

lmperial M6rümo Valencia 05-Ene-00 Guayeqúl 25-Ene-00

licm.s, 21 fu Ju¡t¡.r le 2001



Mabe ) Informe de Importaciones por Puerfos de
Emborque

l'ucrttt l'-lntbtrqut ,ll c:i I'i:cht l'ntrtcdt¡r Pn¡ uLtt¡ l.ittat l'to.l.lagodt I tLho

I I ircorn¡o
t'.1¡ero 2000

Junio 2000

05-Ene-00

07-Enc{X) Compresotes

Mar imo

Maritimo

Manla

Ouilo

25-Eñe-00

2,1'Ene-00

Apis Oelt¿

Deia Mctál

10 Jun-00 Re0esa Tornrllos Maritimo Esmerald 28 Jun'Oo

lic¡n*. )2 le Juni¡¡ l¿ )0t) I



( Itfabo Informe de Impot'tuciones por Víu de
Trunsporfe

lío l'ntrea tr Tt nsport! l»ro ucto l\o.Emhurqnc l\o.l.lcgndt limbrtttlx. Llcgt

Mabe México

Apb Hta
Rage¡¡

Dén M€t l

Oell6 Mct6l

lotec

Gb6aer

lnlec

Mab. Mérico

Mabc Color*ia

M6be Pcn

Mrbc Vanclucl

Arnericrn Brid

Leros€

B(*viá

Scr|otr

lmperial

Blrbid

lmpérialll

JL*a¡

Ooo Pedro

Cairso

Neüoa Mberv6

Navio6 M¡rcrva

Oon An*es

Cocbas

Termoslstoa

fornlo6

Rahiger¡dorar

CompreSoaca

Perilas

Termo§tatog

RcfrigEr¡dorE!

Rpto8. de cocir

VElu¡áB

Termostrtos

Lám¡!6r da Ace

Co¡vrpr.30rc6

A¡lamia

Sao Pallo

Manzarilo

lkeolmo

V!lcñc¡s

Hieoamo

Umt

Arnbare3

Ncú York

S¡nliagp

Véraquz

Bu€n¿venlrra

Um¡

Arerto C.b€lo

Manta

Guáyaqril

Manla

Menla

Guaya$¡l

Ouilo

Esmerálda§

Esmeraldas

Guáyaquf

Manta

Esmerrldr3

Esmersldas

Guayaquil

Manla

01-Eñe'ü)

02'Ene{0

05-Ene¡0

05-Ene-00

05-Ene-00

07-En.40

l0-Ene-00

tGEne{o

15'Ene{0

'1s-Ene{O

20'Enc'00

05'Feb-00

23'Mor-00

02-AD{-00

l5-Ene'00

07-En€-00

2l -Ene{o

25-Ene-00

25-Ene'00

2¡a-Enc-00

27'Enc{o

27-Ene-00

02-F.b-oc

02-Feb-0C

07-Feb-0C

20'Fcb{C

01-A¡r4C

I &Abr-0C

li¿rnct, )) ¡k Junio h )ttttl

I tl".ir;nrn 
I



q!7are) Infornrc de Importuciones por Fecha ile
Llegodo

If¿s l",l.lt:llotlu l'rovca or l'rodudo l'a;o '\clo l,ínat fru sflort( l".f,núorqut

Inero
25-Eñe-00

t&Ene-00

24'Ene-00

27'ErE-00

27-Ene-00

l tEne{o
f 7 Ene.Oo

llEne-00

20'Ene{0

2$Ene-00

20-Ene-00

07-Enc-00

2l -Enc-00

100K9

lokg

20l(g

20ks

410k0

250k0

l00kg

toOKg

l6,lKg

325*g

,llokg

,r1ots

t5kO

0lEne$
03-Eñc-00

07-Ene{o

l GEn€{X)

t GEne-00

0'l-Ene{O

02-Ené-Oo

03-Enc-00

0,4-Eñe-00

05-Eñe-00

Oa-Ene{0

02-Enc-00

05-Enc{o

Apb Oetá Vatvüas

Ccmeo Repi¡¿sloc

O.lt¡ M.t¡l Comp.esord

Ocñr Metal Per es

lñtec Tcrñostrto6

Mabe Mérico Cocir€i

Mábc Mérico Láanir¿! de Accro

Mrbe México Vlivdas

Mebc PenJ Molor A3ádor

Rcge¡€ Rehigetádoros

Uriv.E l Prrch l¿rmort to3

Vdamlñ Tarmostálos

V.lamln Tornaog

Meritimo

Maritimo

M6ntimo

M6rilrno

Moriümo

Aerea

Aerea

Merilimo

M¡ritimo

Mari6mo

Senatr¡r

Saela

Bfu€t*d

lñperi.lll

Jutao

Am.rican Brid

Panamericán

€curlorian¡

San

lmperial

lbcri6

Laros¿

Bo¡vi8

l"clrrero
0,1-Feb-0C

04-Feb-0C

07'Feb{C

02-Feb-oc

02-FeFo{

20-Feb-0C

07.Feb-OC

AÍ* O.lt! f.,mod¡lo!
CGñco Lámaraa de Ac€ro

Ccmco Motor A¡!do.

GltÉser R.ftiFr'dor!§
lnlcc Rptos. dc cocitrs

Maba Colombie Tcrnro3taloa

MrbG Mé¡ico Vetvürs

Aeraa

Msrilimo

Marilimo

M.dümo

M6riümo

Eorstoñárla

lb.r¡a

lb.ri!

Oon Pcdro

Calh6o

Naüo! Mincrv

17-Enc'00

l7-Eri€'00

2GEne.oo

ltEn¿-00

l5.Ene-q)

05-Feb-00

20-Eñe.00

¡l1okg

100l(g

161K0

325k0

loko

,t r0k0

100K9

)icrn?s, ,12 k Jurri.' iL 2l0l


