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RESUMEN

El presente informe tiene como objetivo analizar la gestién de calidad en ASECOMEXT SAS,
una agencia de aduanas con presencia en Buenaventura — Colombia, identificando
fortalezas y debilidades en su implementacién y proponiendo recomendaciones para el
mejoramiento continuo. Se utilizd un enfoque cualitativo para evaluar la excelencia
operativa mediante la observacion y la revision de documentos internos, en este sentido, se
llevé a cabo un levantamiento de informacién suministrada por miembros de la empresa
para obtener informacién primaria. Entre las recomendaciones propuestas, se planted la
implementaciéon de un manual de procedimientos el cual permita estructurar de manera
coherente las funciones y actividades secuenciales que se deben ejecutar para optimizar
recursos logrando alcanzar los resultados esperados descritos en la planeacion estratégica
de la empresa para cumplir con los estandares y requisitos establecidos. El presente informe
se divide en 4 capitulos. El primero, introduce el contexto de la empresa. El segundo brinda
una descripcién del drea en la que se desarrolld el proceso de pasantias. Por consiguiente, el
tercero se enfoca en identificar los desafios enfrentados y/o restricciones encontradas en la
empresa con sus posibles propuestas desolucion y, por ultimo, el capitulo cuatro discute los
hallazgos y propone recomendaciones.

Palabras Clave: Procedimientos, Estrategias, Empresa, Calidad.
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ABSTRACT

The objective of this report is to analyze the quality management of ASECOMEXT SAS, a
customs agency with a presence in Buenaventura — Colombia, identifying strengths and
weaknesses in its implementation and proposing recommendations for continuous
improvement. A qualitative approach was used to evaluate operational excellence through
participant observation and review of internal documents, in this sense, a collection of
information provided by members of the company was carried out to obtain primary
information. Among the proposed recommendations, the implementation of a procedures
manual was proposed, which allows for a coherent structuring of the functions and
sequential activities that must be executed to optimize resources, achieving the expected
results described in the company's strategic planning to comply with the established
standards and requirements. This report is divided into 4 chapters. The first, introduce the
context of the company. The second provides a description of the area in which the
internship process was developed. Therefore, the third focuses on identifying the challenges
faced and/or restrictions encountered in the company with its possible solution proposals
and, finally, chapter four discusses the findings and proposes recommendations.

Key words: Procedures, Strategies, Company, Quality.
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INTRODUCCION

El presente informe tiene como objetivo analizar y describir la implementacién de un
manual deprocedimientos en la agencia de Aduanas, Asecomext SAS, con el fin de mejorar
la eficiencia y eficacia en el manejo de operaciones aduaneras. Esta investigacidén se centra
en identificar las necesidades y requerimientos de la agencia para la implementacién del
manual, asi como también en evaluar su impacto en la productividad y calidad de los
servicios ofrecidos.

En el contexto actual, donde el comercio internacional requiere de procesos aduaneros
agiles y seguros, es fundamental que las agencias de aduanas como Asecomext SAS,
implementen sistemas y procedimientos que garanticen la eficiencia y transparencia en sus
operaciones.

Asecomext SAS, es una agencia de aduanas con 12 anos de experiencia en el mercado. Ha
instaurado diferentes métodos, sin embargo, no hay datos disponibles sobre la efectividad de
susresultados en términos de satisfaccién al cliente y mejora continua. Por esta razdn, se
realizd un andlisis de la gestidn de calidad durante una estancia como pasante, identificando
los procesos yprocedimientos que ha implementado la empresa para asegurar la calidad en
su prestacion de servicios, por lo tanto, este informe se propone presentar los resultados de
la implementacién del manual de procedimientos y evaluar su efectividad en la mejora de
los procesos aduaneros para la empresa en mencioén.

Cabe resaltar que, Para un estudiante de Administracidn de negocios internacionales, es de
vital importancia adquirir habilidades practicas en comercio exterior, puesto que, el
conglomerado de actividades realizadas en este gremio, le permiten estar inmerso en el
conocimiento que requiereun profesional de este campo para ser competitivo.

Por otro lado, es importante tener en cuenta que la globalizacion es un fendmeno que ha
traido consigo un exponencial crecimiento del comercio a nivel internacional generando
aumentos en la demanda de servicios aduaneros que sean eficientes. La efectividad de las
estrategias implementadas en una empresa puede estar sujeta a variaciones dependiendo de
la aplicabilidadde los procesos administrativos; planeacion, organizacién, ejecucién y control
de estas.

Es digno de mencidn, subrayar que, los datos utilizados en este informe provienen de
fuentes propias, recopilados durante el proceso de implementacion del manual de
procedimientos.

Son datos primarios, generados internamente por la agencia de aduanas y, en consecuencia,
losresultados se fundamentan en fuentes directas.
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CAPITULO 1: PRESENTACION DE LA EMPRESA
1.1.  RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DONDE REALIZA SUS PASANTIAS

ASECOMEXT SAS
Asesorias en comercio exterior NIT: 900.566.688-0

llustracion 1. Logo de la empresa

LN
ASECOMEXT S.A.S

Asesorias en Comercio Exterior

Fuente: ASECOMEXT SAS

1.2. ACTIVIDAD ECONOMICA

La empresa Asesorias en Comercio Exterior (ASECOMEXT SAS), cuenta con varias Actividades
Econdmicas. Dentro de su portafolio de servicios, como principal acciéon contempla la
consultoriade gestiéon a empresas que la requieran, bajo la finalidad de resolver problemas
internos de estas;al gerenciar planes de mejora que aumentan su desempeno y permiten la
consecucion de sus objetivos, elevando la eficiencia, generando rentabilidad, acrecentando
su productividad y competitividad con proyecciones de posicionamiento Nacional. La
actividad econdmica que genera mas rentabilidad a esta empresa, es el despacho aduanero,
es decir, la gestidn de una serie de tramites relacionados con los procesos de importacion y
exportacién de mercancias. Las estadisticas demuestran que el nUmero de importaciones se
ubica en un nivel relativamente superior al de las exportaciones y que mayormente son
mercancias perecederas, entre ellas; frutas como manzanas, peras, uvas, ciruelas, etc.

Por otro lado, y muy ligada a la actividad anteriormente mencionada, respalda a las
diferentes autoridades aduaneras con el propdsito de que exista correcto cumplimiento de
las normas legales vigentes que rigen el comercio exterior, y a su vez, posibilitar que todas
las mercancias
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circulantes dentro del pais, cumplan ciertos requerimientos convenidos por la Direccidn de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

1.3.  RESENA HISTORICA

Asesorias en Comercio Exterior (ASECOMEXT SAS) es una sociedad por acciones
simplificadas la cual fue registrada ante la Cdmara de Comercio el miércoles 31 de
octubre de 2021. La fundaciénde ASECOMEXT SAS se remonta al 31 de octubre de 2012,
contando actualmente con 12 afos enel sector del comercio exterior colombiano. Nacié
en la ciudad de Buenaventura bajo la direccidonexclusiva del sefior Emerson David
Moreno Angulo. Desde sus inicios, la empresa se ha dedicadoa ofrecer servicios
aduaneros en el dmbito de importacidén y exportaciéon, como también transitoaduanero
para los usuarios y clientes que requieren de sus servicios. Destacando su compromiso
con la excelencia, ASECOMEXT SAS ha mantenido sus operaciones como un Operador
Econdmico Autorizado (OEA), certificacidn que le ha permitido alcanzar un
posicionamiento exponencial como usuario confiable, contando con el respaldo de Ia
agencia deaduanas Sin Limite SAS Nivel 2, quien les brinda su firma para llevar a cabo los
procedimientos deimportacién y exportacion. De esta manera, ASECOMEXT SAS ha
consolidado su posicionamiento como una empresa especializada en asesorias en
comercio exterior. (ASECOMEXT, 2012).

1.4.  UBICACION GEOGRAFICA.

Asesorias en Comercio Exterior ASECOMEXT S.A.SS. se encuentra ubicada en el
departamento delValle del Cauca, especificamente en la ciudad de Buenaventura, localidad
(isla). Su direccion postal; carrera 5 A 1 30 APTO 401, el centro, Buenaventura, Valle del
Cauca.

La estratégica ubicacion de ASECOMEXT S.A.S. en Buenaventura resulta crucial, dado que
esta ciudad es considerada como el principal puerto sobre el pacifico colombiano.

Este puerto sirve como punto de entrada y salida para un considerable volumen de
mercancias que circulan por el pais. Por consiguiente, representa una oportunidad
inigualable para laempresa, considerada como valor agregado en cuestion de atraer clientes
y acumular afios de experiencia en este sector tan relevante.
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1.5.  OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

1.5.1 Objetivo general

“Realizar los procesos de importacién y transito aduanero, siguiendo las recomendaciones y
normas ya establecidas por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales e INVIMA para
brindar un excelente servicio y mantener la fidelidad de los clientes”. (ASECOMEXT, 2023).

1.5.2 Objetivos especificos:

e Brindar respectiva induccion a los empleados y clientes de la organizacién para
guerealicen y cumplan sus funciones de acuerdo con lo que estipula la ley.

e Realizar de la mejor manera cada procedimiento de importacién que se lleve
a cabo, teniendo en cuenta las necesidades de los clientes.

e Ofrecer un excelente servicio, manteniendo en toda la organizacién una
cultura deatencidn al cliente interno y externo con altos estandares de
calidad y de esta manera lograr fidelidad en los clientes. (ASECOMEXT, 2024).
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1.6.  MISION, VISION Y VALORES
1.6.1. Misidn

“Somos una excelente agencia de aduanas que presta servicios aduaneros, asesorias en
comercioexterior y operaciones portuarias con estandares de calidad y compromiso”.
(ASECOMEXT, 2024).

1.6.2. Vision

“Para el 2027 seremos los mejores en proveer servicios aduaneros en las operaciones
portuariasy el comercio exterior, satisfaciendo las necesidades de los clientes a través de un
alto nivel de competitividad y eficacia en los servicios”. (ASECOMEXT, 2024).

1.6.3 Valores de la empresa

e “Trabajo en Equipo
Es uno de los principales valores en esta entidad ya que sin este no se podria
realizar todo el proceso o procedimiento como debe ser. Surge como una
necesidad importante en ese ambiente laboral” (ASECOMEXT, 2024).

e “Transparencia
La empresa es muy clara en todo el sentido de la palabra, sise llega a
equivocar enalgo no se esconde ningun tipo de informacion a los clientes para
asi poder inspirarmas confianza” (ASECOMEXT, 2024).

“Seguridad

Es la que brinda esta a cada uno de sus clientes desde que llega hasta que se
va, con esto se origina mucha mas tranquilidad y convence al cliente para que
siga teniendo en cuenta a la empresa” (ASECOMEXT, 2024).

e “Compromiso
Este es el que tiene ASECOMEXT para hacer cada procedimiento exigido por
los clientes, esto ayuda efectivamente en la eficacia de la empresa. Gracias a la

pasionque tiene cada uno de los funcionarios a la hora de realizar sus tareas”
(ASECOMEXT, 2024).
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1.7. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

ASECOMEXT SAS, como objeto social contempla la prestacidon de servicios de asesorias en
comercio exterior bajo un enfoque de tramitar procesos de importaciéon para pequefias,
medianas y grandes empresas, como también a personas naturales. En cuanto a recursos
humanos, actualmente cuenta con 13 trabajadores y 3 pasantes con una perspectiva de
apoyar el progreso y desarrollo de las empresas regionales con visidon de incursionar a un
mercado globalizado, brindando respuestas y soluciones efectivas a sus interrogantes.

Esta empresa se proyecta como lider en el mercado de asesorias en comercio exterior al
contar con calidad en la prestacién del servicio, experticia en comercio exterior,
compromiso con el desarrollo regional, innovacion y mejora continua como también,
confianza con sus clientes. Entre sus servicios prestados principalmente se encuentra la
Asesoria en Importacién, por consiguiente, la gestiéon de tramites y permisos, andlisis de
mercado y tendencias, desarrollo de estrategias de comercio exterior al igual que la
capacitacién en la misma area.

Se ha especializado en la implementacién del Decreto 1165 de 2019 para facilitar, asegurar
y estabilizar juridicamente las operaciones.
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CAPITULO II: DESCRIPCION DEL AREA EN LA CUAL SE DESARROLLA LA
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA o PASANTIA

2.1. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

llustracion 3 Organigrama
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CAPITULO lil: DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PRACTICA PROFESIONAL
DIRIGIDA o PASANTIA

3.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

El proceso de pasantias realizado en la empresa ASECOMEXT SAS, se dio en un periodo de
tiempo equivalente a seis meses. Dentro de ese intervalo, fueron realizadas diferentes
funciones en dospuestos dentro del drea de Importacién.

Inicialmente, el puesto de trabajo era archivos, lugar en el que se debia hacer lo siguiente:

e Despachos de todas las mercancias de los clientes con que cuenta la
empresa, soportados en un respectivo informe.

e Organizar bajo una estructura estipulada por la empresa, todos los
documentos que se utilizaron para llevar a cabo la Importacién o exportacion.
Entre ellos, factura comercial, lista de empaque, BL, registro de importacion,
certificado de origen, certificado fitosanitario, entre otros, siendo estos los
mas relevantes.

e Realizar paquetes de facturacién con unos documentos especificos, los cuales
deben ir a contabilidad para hacer efectivos los pagos correspondientes a los
costos incurridos en las operaciones.

e Escanear las facturas, soportes de pago de los clientes y, por consiguiente,
cada carpeta o DO de los clientes para su posterior estado que es el enviarse
de maneraindividual a estas personas naturales o juridicas, quienes figuran
legalmente comoimportadores.

e Tomar las hojas que estan limpias en uno de sus lados, y rayar el que esté
utilizado,bajo la finalidad de reutilizar la hoja, convirtiéndola en reciclable. De
esta manerase optimizan los recursos y a su vez, se hace un uso razonable y
sostenible que contribuye a la preservacion del medio ambiente.

Después de una semana, se delegd el puesto de recepcién juntamente con un
conglomerado de funciones las cuales no estaban debidamente estructuradas, y se recibia
ordenes de diferentes departamentos lo que provocaba retrasos en la entrega y revision de
documentos con los cuales de manera secuencial se trabaja en el resto del area de
importacion. Esta situacion me permitié idear estrategias para optimizar recursos, como
tiempo y materiales de la empresa buscando mitigar demoras en los procesos con el
objetivo de alcanzar eficacia.

Entre las funciones se mencionan:
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e Recepciéon de Documentos

e Liberacion de BL ante navieras como Hapag- Lloyd, Mediterranean
Shipping Company (MSC), CMA CGM, Evergreen, Maersk Line, Ocean
Network Express(ONE).

e Radicacién de poderes.

e Revisidny sellado de documentos originales.

e Diligenciamiento del cuadro de operaciones.

e Creacion de radicados

e Creacion de plantillas

e Impresién de correos

e Informes de Inspecciones

e Envio de documentos a clientes

e Verificacidon de ETAS

e Solicitud de Registros de Importacion

3.2. LIMITACIONES CONFRONTADAS EN LA PRACTICA

Se considera importante que, el asumir actitudes criticas frente a deficiencias evidenciadas
en el sector o entorno donde por un periodo de tiempo determinado se realizaron las
pasantias, condujeron a reflexionar en lo siguiente:

Desde tiempos generacionales, la Administracion y su articulado conceptual que se deriva
de la misma, han jugado un papel altamente importante dentro de las organizaciones para
conseguir la eficiencia y eficacia, representada en la productividad y competitividad de los
procesos empresariales. Cabe resaltar, que grandes referentes tedricos han realizado
relevantes aportes, entre ellos; Frederick Taylor, quien es calificado como el padre de esta
disciplina y considerado como el primer exponente tedrico formal. Resulta coherente traer a
contexto, que, segun Taylor, el objetivo principal de la administracion debe asegurar el
maximo de prosperidad tanto para el empleador como para cada empleado. En el mismo
orden de idea, para el ingeniero industrial estadounidense Taylor, la administracién
conocida también como Taylorismo es:

“Un enfoque de gestidn que se centra en la optimizacién de la eficiencia y la productividad
en eltrabajo. Taylor abogaba por la estandarizacion de procesos, la medicidn precisa del
rendimientoy la division del trabajo para mejorar la eficiencia en las organizaciones”. (Taylor
F, 2023).

Este mismo exponente, se basa en las teorias creadas por Henry Fayol para proponer 14
principiosque permanecen vigentes hasta el dia de hoy los cuales son aplicables a las
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organizaciones y empresas bajo la premisa de obtener un mayor rendimiento en sus

procedimientos y operaciones consiguiendo relativamente incremento en su rentabilidad y
un crecimiento exponencial.

De estos, se pretende resaltar el primero, llamado “la divisién del trabajo” este principio
afirma que“La divisidn del trabajo tiene por finalidad producir mas y mejor con el mismo
esfuerzo; Se reconoce que es el mejor medio de obtener el maximo provecho de los
individuos y de las colectividades” (Fayol, H. 1916).

Basado en este conocimiento, se infiere que, una correcta distribucion de las tareas y/o
actividades dentro de una empresa, refleja garantias de productividad y competitividad,
ASECOMEXT SAS, como agencia de Aduanas nivel 2 cuenta con un departamento de
Importaciones; drea encargada de tramitar los documentos y operaciones pertinentes a la
introducciéon de mercancias de sus clientes al territorio aduanero nacional cumpliendo las
normativas legales vigentes en el pais.

La falta de coordinacién entre los departamentos da como resultado procesos inconclusos y
deficientes limitando la calidad en la prestaciéon del servicio. Esta situaciéon afecta
directamente a los clientes porque se presentan retrasos en el levante de sus mercancias, y
a la empresa mismaal perder confianza ante sus usuarios, como también, competitividad
ante los demads prestadoresdel mismo servicio, es decir, otras agencias de Aduanas que son
su competencia directa.

Este problema se manifiesta mediante las quejas, reclamos y sugerencias de los clientes;
mayormente cuando presentan inconformidad por exceso de pagos por demoras en la
nacionalizacién de sus respectivas mercancias que llegan al territorio aduanero nacional y
dicho procedimiento no es realizado dentro del tiempo estipulado por el terminal portuario,
sino que se extiende sin levante alguno, generando que el duefo de la mercancia o
importador incurra encostos de bodegaje. Esta problematica requiere soluciéon con premura,
puesto que, de no ser mitigada o resuelta, las repercusiones que traerda consigo serian
nefastas para la empresa; su numero de clientes disminuiria, relativamente su rentabilidad,
como también se podria presentar un recorte de personal puesto que, las operaciones
estarian comparativamente en una escala inferior a la actual. Se evidencia que una cadena
importantisima de recursos fisicos y materiales, se verian afectados; Por estas razones, surge
un interrogante y es, ¢{CoOmo implementar un manual de procedimientos en el drea de
recepciéon de importaciones para optimizar la utilizacién de recursos y garantizar la
eficiencia de la empresa ASECOMEXT SAS en Buenaventura? Obteniendocomo respuesta, mi
propuesta que considero, va a mitigar en gran parte esta problematica o limitacién
confrontada en la empresa.

10
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3.3. APORTES DEL PASANTE A LA EMPRESA

Teniendo en cuenta las limitaciones que el pasante confrontd en la empresa ASECOMEXT SAS,
se opté por crear un manual de procedimientos bajo la finalidad de contrarrestar estas
problemadticas haciendo un uso razonable de los recursos tangibles e intangibles con que
cuenta la organizacién, especificamente en el area de importaciones y en términos de
organigrama, puntualmente en los puestos de los digitadores quienes se encargan de realizar
los tramites para hacer efectivo el levante y/o nacionalizacién de mercancias.

Es importante resaltar que dentro de este departamento de la empresa se realiza un trabajo
articulado y secuencial, siendo este muy necesario para llegar al punto de las
nacionalizaciones de las mercancias; Las funciones que realiza el pasante en recepcién son
altamente relevantes, puesto que, recibe toda la documentacién requerida por la ley y
expedida por los clientes y demas entidades reguladoras.

Es necesario entender el propdsito que tiene un manual de procedimientos, por ello, (Roca,
A. F.,& Garcia, C. M. Q 2016) “ratifica que los manuales de procedimientos representan para
las empresas una herramienta de consulta, revision, andlisis y reestructuracion de sus procesos
clavesy de apoyo”. Bajo esta premisa, se procede a relacionar la propuesta de mejora como
aporte del pasante a la empresa ASECOMEXT SAS.

11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTO POR LA PASANTE

Manual de procedimientos para la empresa ASECOMEXT SAS del cargo “recepcion”
considerandounica y exclusivamente las funciones que atafien al mismo.

A
ASECOMEXT S.A.S
Asesorias en Comercio Exterior
ASECOMEXT SAS
Area de Importaciones

Manual de Procedimientos para el Puesto de
Recepcidn

12 de Junio de 2024,
BuenaventuraElaborado por: Yiseel Andrea
Mosquera Estupifian Pasante de la

Universidad del Pacifico
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e INTRODUCCION
e OBJETIVO DEL MANUAL
e PROCEDIMIENTOS
a. RECEPCION DE DOCUMENTOS
b. DILIGENCIAMIENTO DEL CUADRO DE OPERACIONES
c. CREACION DE PLANTILLAS
d. INFORME DE INSPECCIONES

INTRODUCCION

En el area de Importaciones se realizan diferentes procesos los cuales son ejecutados bajo
normativas legales vigentes que respaldan su veracidad, en este sentido, se ha optado por
desarrollar una propuesta de un manual de procedimientos para el puesto de recepcion,
debidoa que han sido identificadas algunas problematicas que causan reprocesos y a su vez

generan quela empresa esté en riesgo de pérdida de competitividad por retrasos y demoras
en las operaciones.

Es altamente importante poner de relieve que, el presente manual debe estar sujeto a
revision semestral, puesto que, es el tiempo que cada pasante debe cumplir en la empresa.
Esto, bajo la finalidad de hacer actualizaciones y respectivos ajustes sobre necesidades y
funciones que requieran de una satisfaccion y ejecucion.

OBJETIVO DEL MANUAL

Implementar un manual de procedimientos actualizado y eficaz para el area de
importaciones enel puesto de recepcidn en la empresa Asecomext SAS, que garantice la
eficiencia, precisiéon y cumplimiento de los procesos de recepcidn, revision y tramitacion de
documentos de importacién, con el fin de:

e Reducir margenes de errores y retrasos en los procesos de importacién
e Mejorar la comunicacién y coordinacidon entre los departamentos involucrados

e Incrementar la satisfaccién del cliente mediante una atencidn oportuna y eficiente

13
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e Cumplir con los requisitos legales y regulatorios aplicables

e Establecer estdndares de calidad y consistencia en los procesos de importaciéon

De esta manera, todos los pasantes que ingresen a la empresa y ocupen el cargo de

Recepcion,estaran bien informados sobre los procedimientos correctos.

PROCEDIMIENTOS

llustracion 4 Manual de procedimientos

Fecha: 12 de Junic de 2024

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS .
Elabora: Yiseel Andrea

Maosquera Estupifian

Pasante de la Universidad del

pacifico

Pasos Responsable Actividades

Recepcion de Documentos Pasante Independientemente de la
empresa transportadora gue
preste el servicio de reparto,
quien recibe debe firmar con su

nombre, CC, fecha y hora.

Relacionar los documentos Pasante Dentra del libro encontrard una
en el libro llamado hoja con un fermate definido, el

cuzl pide ser diligenciado asi:

14
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“Recepdon Archivo y » Mesy dia de redbido

correspondencia®. * MNumero de guiz

# Mombre g2l remitents, esla
empresa gque  envia el
docurnento {clisnte)

# MNombre del documento con
su respective numerc de
clasificacion (si aplica).

# En firma de recibido, se
gescribe el mombre  del
subzerants, quiEn
actualmentz es la sefora
FAzrtha pdilzna koreno.

# Por ultimo, lz hora de
recibédo.

Reconodmiento del DO al | Pasante / Coordinadora | B

. informe fisico gue realiza la
cual pertenecen los de Importaciones B

paquetes de coordinadora del area de

) . Impartaciones, a quisn == le

documentaciones recibidas
pide gue lo fadilite para
clazificarlos.

# Para encontrar =l DO se
comparz el numerc  del
contensdor, BL, ¥ nombre
del cliente representados en
los documentos y en el
informe.

# Dadoelcasode guesl DO de

los documentos no s2

15
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encuentre en el informe, se

reporta la coordinadora y
ella |z relacionz.

Buscar las DIN Pasarnte Lss DIM son carpetzs en las
cusles == guarda todzs I3
documentacion que los clientes
requiersn parz efectuar sus

importacicnes.

# Esas carpetas 52 buscan
inicialmante en los pusstos
de los CoOmMpaneras
digitadaores, por
consiguients, en 2l area de
contabilidad, despachos es
otra opcicn, al igusl gue el
puesta de ls coordinadora
de importacionss.

# Unza wvez encontrada la
carpets o DI, es
importants anotar de que
lugar se tomo la parz su

comrecta devolucion.

Pasarnte # So gxirae de |a carpeta un

. . paguete de revision gue
REVISION ¥ COMPARACION o .
Est3  impreso  en hojas
DE DOCUMEMTOS
reciclables ¥ L)

16
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sefializaciones para ser fadil
de idertificar.

#* 5@ procede a comparsr los
docurnentos  del  paguete
con  los  oniginales  gue
llegaron.

# 5j hay contradiccionas estas
s= senalzn con lapiz

# |os documentas =
organizan de la  misma
forma en gque estan
ordenados en =l peguete de
revision.

* 5 falta algun documento, se
escribe |z observacion en la
plaritillz de |z carpeta, de lo
contrario 58 elimina el
pendients gue esta tiene en

glzunas ocasiones.

SELLADO DE DOCUMENTOS Pasante * En |3 parte superior

ORIGINALES derecha, =l sellc es el
nurmero del DO.

# En la parte de atras en una
ubicacion inferior derecha,

wa |z fecha de recibidao
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ENTREGA DE LAS DIM A LA Pasante ®  Lazrevisa nusvamente.

COORDINARORA DE #  Las devushe 2l pasante

IMPORTACIONES # El recepcionista debe tomar
las carpetas y ubicarlas en el
lugar de donde las tomo
[puestos de 5US

companeros).

Mota: De asta manera s8 terminariz la primera funcion del recepcionista con |a serie de
instrucciones anteriorments descritas v bajo la finalidad de no fremar los demas
procedimientos operacionales que deben realizar los companercs con esos documentos que

son indispensables para sus ejecuciones.

FROCEDIMIENTD PARA DILIGENCIARMIENTC DEL CUADRD DE OPERACIONES

Pazo Responsable Actividad
SELECCIOM Y ORDEM DE Pasante * Salecdonar [as
1a carpetas de
Buenaventura,
Cartagena v/o Bogota.
# Organizarlas enorden
gscendents.
REGISTRO DE Pasante #  Tomar |z declaracion
INFORMACION de importacion y el BL

18
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para anexar los datos
que pide el cuadro.

& Guardartoda lz
informacion

registrada.

# 52 gooede al sistema de

REGRISTRD DEL PECIDO Pasante
EN LA CARPETA DO YA Aduanas, Customg.
DILIGEMNCIADA EM EL # Seleccionar la opcion
CUADRD de Importaciones.

# En pedido, se busca la
fecha de creacion del
pedido para plasmarlza
en |z carpeta DO.

CREACION DEL RADICADO Basants * Cadz radicado se

realiza Onicamente con
15 DO

® Las OpEracionss
efectuadas en  los

terminales portuarios

de Busnaverntura
(SPREUM, TCBUEM vy
AGUADULCE] v
pueden relacionarse
con las de Cartagena ni

las Asreas. Por su

19
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parte, las d= Cartzzena
y Bogota s pueden ir
dertro de un mMisMo
radicado.

# Sz imprimen 2 hojas
para ser firmadas por

la Subgerents, Martha

RAoreno.
* Los paguetes
completos 8

Orgenizan para su
posterior

procedimisnto que le
corresponde al awdliar
de Aduanas, Vicky

walencia.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PLAMTILLAS ‘

Paso Responsable Actividad
LOCALIZACION DE LA Pasante En la carpeta “procesos”
PLANTILLA ubicada en 2l escritoric del

computador, se encuentra

una copia de plantilla.
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Fasarite El documento base para su

creacion es el Sy

% &S reemplzza 2l
numers de Sv

# Mombre del cliente

= MNombre del producio

# MNombre del proweedor

# Fecha de validez

VERIFICACION ¥ ENTREGA Pasante # Comprobar que |z
informacicn sea valida

*  jrmiprinnir

= ubicar en &l DO
correspondisnts

# PRemisionala

coordingcion del Ares

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORMES DE INSPECCIONES

Paso Responsalie actividad

LOCALIZACION DE Pasante S ELTIMMER T TR

FOTOGRAFIAS en el computador

# En el grupo de

Inspecciones  de |z
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empresa buscar las
fechzs de las que a0n

no tienen informe.

APERTURA DEL INFORME Pasante ®  Abrir un Ward

# romo titulo se pegs &l
encebezada d= Iz
primera foto de la
Inspeccion.

# gl orden s= estzblece
2si, en una direcdon

horizontal: D,

Mambre dal  Cliente,

ICA o Invima.
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embalaje vy cargs

contenearizada asi:

g) Parte supsrior derecha,

numera del 0O,
bj Mombre dal diente
) DO sin limite

dj BL o documento de
transporte

g} Precintoc  inmicial vy
precinto de cierre

fj MUmero del contenedor

# Esta informacion se
encuentra  en  los
pedidos gue ya tienen
levante.

# 5= pzcansa |z planillz
difizenciada v s pega
en = Word de Iz
Inspeccion a  que
correspondzs

* Por ultimo, se guards
con & numera del DO
sin limitz, nombre del
clisnt= W Iz

especificacion de ICA o
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Inwima para U
posterior  publicacion
en el drive de Iz

EMpresa.

MNOTA: Es importante estar al dia con estos informes, ya que a |z empresa se le hacen
auditorias ¥ 5i 5135 N0 32 encuentran en regla, tendrad que pagar multas hasta de cinco

millones de pesos colombianas.
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ESTRUCTURA Y ORDEN DE Pasante * Son & fotografias las
LAS FOTOGRAFIAS que  deben i
relacionadas e&n =l
infarms y organizadas
de |3 siguiente mansra:

8] Contenedor cerrado

b} Pracinta de Origen (selko

de la naviera)

£l Contenedor medio

ghierto

d) Foto del producto

g} Fobo de las etiguetas

fi  Contensdor  medio

cerrada

£} Contenedor cerrado

hl Precinto de cierrs (zello

de |z Agencia de Adunzs)

# Lzs imagenss deben
quedar de un tamano
relativamente
pequeno, puesto que,
su ubicacion es una fila
de hoja de word.

# Por cada Inspeccion 1
Wiord.

DILIGENCIAMIENTO DE Pasante # Dilizenciar una planilla
PLAMNILLA de verificacion  de

Fuente: Propia
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3.4. APORTES A LA INSTITUCION UNIVERSITARIA (UNPA)

Como estudiante de Administracién de Negocios Internacionales de la Universidad del
Pacifico, es relevante considerar que realizar el proceso de pasantias en ASECOMEXT SAS,
deja en un escalaféon muy alto a los estudiantes, maestros, directivos, administrativos y
demds, que conforman esta entidad publica de educacion superior, puesto que, el
desempeiio por parte de la pasante Yiseel Andrea Mosquera Estupifian se califica como
efectivo al haber alcanzado dos indicadores importantes en el campo de la administracién
(eficiencia y eficacia) evidenciados en contribuciones al area de estudio a través de la
investigacion y andlisis que se presentan en este informe de grado, por su parte, cabe
resaltar que se jugd un papel importante en la identificacién de brechas entre la
administracion de una agencia de aduanas y propuestas de soluciones innovadoras que
generan mejoras en sus procedimientos.

Por otro lado, la experiencia en el campo de practicas permitié aplicar teorias y conceptos
dentrode un contexto real alejado de la academia. Ademas, se identificd un alto potencial de
desarrollode habilidades profesionales como la toma de decisiones para conseguir resolucién
de problemasbajo un previo analisis.

En este sentido, se contribuye a la base de datos de la Institucion Universitaria a través de la
posterior publicacion del informe en mencidn.
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CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta la experiencia y conocimientos adquiridos durante las pasantias en
ASECOMEXT SAS, se concluye que, el Manual de Procedimientos para el cargo “Recepcion
de importaciones”, como propuesta estratégica planteada por parte de la estudiante
demuestra un compromiso con la calidad y mejora continua de la empresa, lo cual va a
permitirle desarrollar habilidades en la gestion de procesos aduaneros, siendo este, un valor
agregado y altamente relevante para su carrera como profesional.

La implementacién de este manual de procedimientos ha demostrado ser una estrategia
efectiva para optimizar los recursos y garantizar la eficiencia de la empresa, ya que, su
puesta en accion permitié organizar secuencialmente los procedimientos, reducir la
utilizaciéon de recursos, optimizar los tiempos, estabilizar los procedimientos y establecer
patrones fijos en la ejecucion de tareas, incrementar la productividad al reducir los tiempos
de respuesta, establecer un sistemade seguimiento y evaluar el desempeno del cargo.

En ultima instancia, se puede afirmar que, comprender el funcionamiento interno de una
agenciade aduanas y el papel que desempeia en el comercio exterior, es crucial para aplicar
conocimientos tedricos en un contexto practico. Esto generd una interpretacién mas
profunda delos conceptos aprendidos durante la carrera. La empresa ha demostrado un
compromiso con el desarrollo profesional de sus empleados y pasantes bajo la vision de
crecimiento y posicionamiento.

Asi pues, los resultados sugieren que sea considerada la posibilidad de realizar una rotacién
por las dos areas operativas que integran a la empresa para que el pasante pueda ampliar
sus conocimientos y habilidades buscando participar en algunos proyectos que le permitan
analizar, criticar y proponer estrategias de alternativas como solucidon a cualquier flagelo
existente.

Para mejorar la eficiencia en el proceso de la implementacion del manual, se recomienda
gue seestablezcan indicadores clave de desempefiio para medir la efectividad de este. De la
misma manera, se propone realizar revisiones y actualizaciones semestrales para asegurar la
relevanciay aplicabilidad. Por otro lado, seria recomendable involucrar a los empleados en
este proceso lo cual puede generar un sistema de retroalimentacion para que estos puedan
sugerir mejoras al manual.

El hecho de mantener una actitud proactiva busca oportunidades de adoptar culturas de
innovacion y busqueda continua de las mejoras pertinentes en las que debe verse inmersa
la empresa para estar a la vanguardia y no perder competitividad, puesto que, el mundo del
comercio exterior vive en una constante evolucion de normativas actualizadas e
implementaciénde nuevas tecnologias.
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GLOSARIO
ADUANA: Entidad gubernamental responsable de regular y controlar el comercio internacional.

AGENCIA DE ADUANAS: Empresa privada que se encarga de realizar tramites aduaneros
ennombre de los importadores y exportadores.

CALIDAD: Grado en el que un proceso o servicio cumple con los requisitos y expectativas de
losclientes.

DESPACHO ADUANERO: Proceso de tramitacion de documentos y pagos para importar o
exportarmercancias.

EFICIENCIA: Capacidad de lograr objetivos con el minimo uso de recursos.
IMPLEMENTACION: Proceso de poner en practica un plan o proyecto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento que establece los pasos y normas para realizar
unatarea o proceso.

OPERACIONES ADUANERAS: Actividades relacionadas con el comercio internacional, como
laimportacion y exportacién de mercancias.

PROCEDIMIENTO: Conjunto de pasos y normas para realizar una tarea o proceso.
PRODUCTIVIDAD: Relacién entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados.
PROTOCOLO: Conjunto de normas y procedimientos para realizar una tarea o proceso.
SERVICIO: Actividad o tarea que se ofrece para satisfacer las necesidades de los clientes.

TRAMITE ADUANERO: Proceso de tramitacién de documentos y pagos para importar o
exportar mercancias.
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ANEXOS

Anexo 1. Relacion de documentos en el libro de correspondencia

Fuente: Propia
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Fuente: Propia
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Anexo 3. Diligenciamiento del cuadro de operaciones

il e

Rt
34 ltl‘."',\“‘m‘-

Fuente: Propia
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