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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo tiene como objetivo conocer en forma Idgica las actividades y
el funcionamiento del departamento de exportaciones de la empresa Procesadora del
Caucho Ecuatoriano S.A. Procaesa.

Se recopila informacidn del area de exportaciones y se observa que no existe orden
en las actividades ni responsabilidades designadas, lo cual dificulta el

desenvolvimiento normal del departamento.

Se presenta un organigrama que permite conocer los nuevos cargos en el area de
comercio exterior, lo cual es necesario para realizar los perfiles respectivos y las

funciones correspondientes.

Los cargos, perfiles y funciones nos ayudan a disefiar el manual organizativo

funcional y de procedimientos del departamento de exportaciones.

La implementacion del manual sera por el método instantdneo debido a que el

volumen de funciones no es amplio.

Las exportaciones corresponden del 80% al 90% de las ventas.

La inversion para implementar el manual sera de USD 2.760, si observamos el costo
es bajo en relacion a los beneficios que traerd a Procaesa el tener un departamento

de comercio exterior organizado y que servira de base para crear otros manuales

dentro de la institucion.

-Vi -



INTRODUCCION

La elaboracion de esta tesis busca aportar al desarrollo de la empresa Procesadora
del Caucho Ecuatoriano S.A. Procaesa con la implementacion del manual en el &rea

de exportaciones.

El primer capitulo es el diagnostico de la empresa, el mismo que permite conocer la
mision, vision, objetivos, la organizacion estructural actual, procesos de produccion
de caucho, el mercado y las ventas. Con esta informacion se tiene una idea clara de

la institucion para la cual se va a implementar el manual.

El segundo capitulo trata sobre los manuales de procedimientos y sus aspectos
generales, su contenido basicamente es un aporte bibliografico para la elaboracion

de manuales constituyéndose asi en una importante guia didactica.

El tercer capitulo es la estructura organizacional del departamento de exportaciones
y en él se encuentra datos amplios sobre la conformacion actual y una propuesta del
nuevo departamento, el mismo que sirve de base para la posterior elaboracion del
“Disefio e implementacion de un manual organizativo funcional y de
procedimientos del departamento de exportaciones en la empresa Procesadora del

Caucho Ecuatoriano S.A. Procaesa, Afio 2010”

En este capitulo también se presenta el “Disefio e implementaciéon de un manual
organizativo funcional y de procedimientos del departamento de exportaciones en la
empresa Procesadora del Caucho Ecuatoriano S.A. Procaesa, Ao 20107, con los
procedimientos detallados, los documentos que se utilizan, los responsables, asi
como la implementacion y su costo, asi como la forma de actualizarlo. Con este
documento el departamento de exportaciones se encuentra organizado y listo para

alcanzar la eficiencia y eficacia de su area y de la compaiiia.
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CAPITULO 1: DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

1.1 Nombre de la empresa

Procesadora del Caucho Ecuatoriano S.A. Procaesa es la empresa para la cual se
desarrollara el disefio e implementacion de un manual organizativo funcional y de

procedimientos para su departamento de exportaciones.

1.2 Descripcion de la empresa

Procaesa, es una empresa agroindustrial constituida en el afio de 1976 dedicada a la
explotacion de caucho y latex natural, su planta procesadora esta ubicada en el km
33 via Santo Domingo-Quevedo, Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas. En
el afio de 1982 se import6 desde Malasia maquinaria para procesar caucho natural y
transformarlo en caucho seco a fin comercializarlo, convirtiéndose y manteniéndose

como una de las principales compafiias productoras.

Procaesa siempre estéa en la busqueda constante de mejorar sus plantaciones, para lo
cual desarrolla sus propios jardines clonales y viveros que permitan obtener arboles
de caucho mas productivos. Es importante recalcar que las plantas de caucho listas

para sembrar también se venden a los cauchicultores que las necesitan.

En lo relacionado con la explotacion del latex natural, la fortaleza fue contar con
personal capacitado que mejoré las formulas de cremado convirtiéndose asi en una
productora con altos indices de calidad lo que abrié nuevos mercados y se tomd la
decision de adquirir en el afio de 1995 una fabrica de guante, ingresando asi a un
mercado muy interesante ya que se manejaba grandes volimenes de venta e
inclusive se logré exportar al Per(. Desafortunadamente los problemas econdémicos
del pais y la llegada de guantes importados a precios bajos, convirtieron a este
negocio en algo poco atractivo por lo que los accionistas decidieron vender en el afio

2006 la planta de guante, la marca y la cartera de clientes a la competencia.

Por costos se decidi6 salir del mercado de latex y continuar con el procesamiento de

caucho natural, enfocando la comercializacion al mercado de exportacion en el

S, .



Pacto Andino debido a que las condiciones de pago son mas atractivas lo que

permite contar con liquidez

En el afio 2009 se exportd semilla de caucho con la finalidad de tener un producto

adicional para la venta.

1.3 Filosofia Empresarial

1.3.1 MISION

La misién de Procaesa es segun su reglamento interno (2004,p2) “Ser una Empresa
del sector agroindustrial que explota caucho natural, lo industrializa y comercializa
en el mercado nacional e internacional y que comprometida con sus clientes,
proveedores y colaboradores desarrolla estrategias de produccion que le permiten
entregar caucho seco de calidad, generar margenes atractivos de rentabilidad
empresarial, bienestar para los trabajadores y su familia, conservar el medio

ambiente, contribuir al crecimiento econdmico y social del pais”.

1.3.2 VISION

La vision de Procaesa es segun su reglamento interno (2004,p2) “Ser una empresa
lider en la explotacion y procesamiento de caucho natural a nivel nacional con
enfoque de exportar sus productos al Pacto Andino desarrollando técnicas de
siembra, cosecha y procesamiento, generando un mayor valor agregado al producto
final basados en el desarrollo tecnoldgico, con responsabilidad social y con la

calidad técnica y humana de nuestro personal”.

1.3.3 OBJETIVOS

Los objetivos de Procaesa son:
e Mejorar los procesos agroindustriales modernizando la maquinaria existente
para alcanzar estandares de calidad.

e Renovar el area de siembra con las plantas de nuestros propios viveros



e Captar el mayor nimero posible de proveedores de chipa con la finalidad de
aumentar nuestra produccion de caucho para abastecer la demanda de nuestros
clientes tanto nacionales como del exterior.

e Generar ventas periddicas y constantes en el Pacto Andino para obtener
rendimientos aceptables.

e Crear fuentes de empleo estables para la gente de los sectores donde se
encuentran ubicadas la planta procesadora y las haciendas productivas.

e Contribuir con la preservacion del medio ambiente, ya que las plantaciones de
caucho tienen alta calificacion ecoldgica por ser captadores de CO2.

1.4 Organigrama
A continuacion se presente el actual organigrama de la compafiia:
GRAFICO No. 1
ORGANIGRAMA DE PROCAESA
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Fuente: Reglamento Interno de Procaesa, 2009



1.5 Aspectos legales de la empresa

La empresa Procaesa, fue legalmente constituida el 29 de abril de 1976 como
sociedad anonima. El domicilio de la compafiia es la ciudad de Quito, pudiendo
establecer agencias, sucursales y representaciones en cualquier parte del pais o en el
exterior, para la mejor gestion de los negocios sociales. El plazo de duracién de la
compafiia, es de ciento cincuenta afios contados a partir de la fecha de inscripcion
de la escritura de constitucion social en el Registro Mercantil. EI objeto principal
sera el establecimiento de plantaciones y la explotacion del hevea brasiliensis, la

industrializacion del latex y sus derivados, asi como su comercializacion.

1.6 Procesos para la obtencion de latex cremado y caucho natural seco

El ciclo de extraccion de latex de los arboles se inicia cuando éstos tienen 7 afios a
partir de la fecha de siembra y con un manejo adecuado son productivos hasta los 30
afios. El latex se obtiene al realizar la labor de pica que consiste en un corte de 2 mm

de grosor en la corteza, usualmente dos veces por semana.

Después de la recoleccion se adiciona el amoniaco que es un preservante universal y
se lo coloca en tanques de cemento para realizar el cremado que es proceso quimico
que separa del caucho el suero acuoso, dando como resultado un latex bajo en
proteina con una concentracion al 60% de sélidos y que es utilizado como materia

prima para realizar guantes, ligas, preservativos, etc.

Para la obtencion del caucho seco también se requiere de la recoleccion pero en las
tazas recolectoras se coloca &cido férmico, una vez coagulado éste es transportado a

la planta procesadora donde se realiza el siguiente proceso:



Fotografia que indica taza cauchera colocada en el arbol de caucho para la
recoleccion de chipa

B Estacidn Cisternas parala Coagulacian
Recoleccion receptora planta procesadora

Ernbalado

Malienda
Sangrado

Secado

Balas de caucho

Transporte
lIustracion de Microsoft Embarque

llustracion en la que se indica el proceso para obtencion de caucho seco

Fuente: ilustracion de Microsoft



1.6.1 Lavado de coagulos de caucho

Los coégulos, chipa o fondo de taza de caucho previamente pesados son depositados
en las tinas de recepcion y lavado, se utilizan bombas de agua para permitir el
desplazamiento en forma circular, semejantes a las tinas de lavado de banano cuya
funcion principal es lavar el caucho y a su vez permitir que se desplace hacia los

equipos de reduccion de tamafio

1.6.2 Trituracion inicial

La trituracion inicial, es decir, la reduccion de tamafio de los codgulos recibidos es
efectuada por el Prebreaker, este aparato esta constituido por una maquina de doble
cuerpo y de doble tornillo, cuya finalidad es fraccionar los blogues de coagulos
aglomerados. Los dos tornillos cizallan y empujan éstos Gltimos hacia una doble
hilera constituida por hojas afilada dispuesta en forma de estrella alrededor del eje
de los tornillos. Se produce entonces una picadura somera de los coagulos, para ser

pasados a la siguiente fase de reduccién de tamafio.

La reduccion de tamafio es considerable, alrededor de un 70% aproximadamente. El

rendimiento es de 1 tonelada por hora

1.6.3 Trituracidon Secundaria

La segunda reduccion de tamafio se efectia con el Turbomill, este aparato
constituido por un motor sobre el cual se montan hojas, pueden ser tres, y cuya

posicidn esta regulada de manera que, al dar vuelta, vengan a aflorar dos hojas fijas.

Funciona por cizallamiento: los coagulos, al presentarse entre cuchilla fijas y
moviles, son cortados netamente, y son progresivamente  reducidos
dimensionalmente hasta poder ser expulsados a través de una rejilla cuya forma y
cuyas dimensiones de los orificios han sido determinadas experimentalmente para

obtener granulados de tamafio deseado.



Con las cuchillas bien afiladas y en buena posicién, este aparato corta los codgulos
sin modificar su estructura. Su rendimiento es de aproximadamente 250 Kg. a 1

ton/hora.

1.6.4 Extrusion Final

Este proceso se realiza para acondicionar el caucho al proceso de secado los
granulos reducidos ya en tamarfio por los equipos anteriores son transportados hacia
el Strudders, este equipo estd constituido por dos tornillos helicoidales que
transportan el caucho hacia una camara donde son extruidos a través de un disco
que contiene un trogquel por el cual pasa el caucho, al salir del disco, lo hace en

forma espiritas o bolitas. La capacidad de este equipo es 0.5 ton/hora.

Al salir de este equipo el caucho cae en una tina de aproximadamente 4,5 metros
cubicos que contiene una bomba que envia el caucho hacia los coches de acero
inoxidable que entraran al horno. Cada coche tiene 6 compartimentos con rejillas
perforadas que sirven para evaporar el agua en el horno de secado. La capacidad de
estos coches es de aproximadamente 270 kilogramos y su volumen de 0,89 metros

cubicos de caucho hiimedo.

1.6.5 Secado del Caucho

El caucho es secado en un horno a contracorriente calentado con aire a un
promedio de 115 grados centigrados. Los granulados humedos se introducen
manualmente, mas raramente por transporte neumatico, en carretillas de acero
inoxidable. El aire caliente es forzado a través de la capa de granulados que reposan
sobre una chapa perforada o sobre una rejilla. La geometria de las carretillas permite
obtener pacas de granulados, uno por compartimiento. Cada coche equivale
aproximadamente a 136 kilogramos de caucho. La humedad eliminada corresponde

a un promedio del 50%.



1.6.6 Prensado

Se realiza en una prensa hidraulica, la cantidad prensada debe ser previamente

pesada, para obtener pacas de 34 Kg. de peso.

1.6.7 Empacado

Es un proceso sencillo por el cual, se embala con una funda plastica de 0,02mm la
paca ya prensada. EI consumo de lamina por paca aproximadamente es de 40 gr. Y
el caucho seco esté listo para ser utilizado en la fabricacion de llantas, ruedas de

carretilla, repuestos automotrices, ligas, suelas de zapatos, etc.

Actualmente se cuenta con tres haciendas: Coronado-América ubicada en Santo
Domingo de los Tséachilas, Utasa y San Andrés localizadas en la provincia de Los
Rios, en el siguiente cuadro se puede conocer la situacién de las mismas en el afio
2009:



CUADRO NO. 1
PRODUCCION DE CAUCHO NATURAL POR HACIENDAS

HACIENDA ARBOLES HA SEMBRADAS | KILOS CAUCHO
PRODUCTIVOS NATURAL
CORONADO-AMERICA 49.358 446 610.877
UTASA 32.550 110 235.610
SAN ANDRES 10.187 35 110.490
TOTAL 92.095 591 956.977

Fuente: Empresa Procaesa, 2009

La produccion propia no abastece la demanda por lo que se adquieren 872.000
kilogramos de chipa (caucho en estado natural) a terceros anualmente. Con la
finalidad de captar mas proveedores es importante tener precios competitivos,
prestar asesoramiento técnico, proporcionar suministros agricolas y vender plantas

de nuestros viveros en condiciones especiales.

Procaesa se encuentra en el tercer lugar como productor de caucho natural seco:

CUADRO NO. 2

PRODUCCION DE CAUCHO POR EMPRESA DE LATEX Y CHIPAS EN
ESTADO SECO

Produccion caucho seco

Empresa Latex Chipas Total caucho seco %
Agicom - 1.464.840,00 1.464.840,00 32,05
Procaesa - 1.060.472,40 1.060.472,40 23,20
Indecaucho 1.045.902,00 131.664,00 1.177.566,00 25,76
Otros 374.451,00 493.116,00 867.567,00 18,98
Total 1.420.353,00 3.150.092,40 4.570.445,40 100,00
% 31 69 100

Fuente: Procaesa, 2009

--10--




CUADRO NO. 3
NUMERO DE UPAS Y SUPERFICIE INTEGRADAS POR EMPRESAS

Tamafio has Upas Superficie %
Agicom 42 1.362,62 27,57
Indecaucho 34 1.342,50 27,16
Procaesa 28 1.196,00 24,20
Viteri 11 288,00 5,83
Varios 13 157,00 3,18
Celleri 3 136,00 2,75
Rodriguez 2 121,00 2,45
Espinoza 5 117,50 2,38
Gonzalez 2 90,00 1,82
Remache 6 86,00 1,74
Paz 2 46,00 0,93
Total 148 4.942,62 100,00

Fuente: Procaesa, 2009

Como toda empresa enfrenta problemas: En el afio 2009 sufrié un siniestro que
acabd con el 50% de la maquinaria de proceso de caucho, el precio de caucho fue
sumamente bajo los 8 primeros meses del afio, pero las decisiones acertadas, el
consenso Yy la colaboracion de quienes forman Procaesa la han mantenido en el
mercado por mas de 34 afios, colaborando con el desarrollo y medio ambiente de
Ecuador.

1.7 Mercado y ventas de la empresa

1.7.1 Mercado
Procaesa comercializa basicamente un solo producto que es el caucho natural seco
en sus distintas clasificaciones: CAUCHO SER-10 que es para el mercado del Pacto

Andino, CAUCHO SER-20 Y SER-50 que son para las ventas locales.

A continuacion se presenta un resumen del comportamiento general del mercado del

caucho natural seco:

En el articulo “La cadena del caucho en Colombia una mirada global de su
estructura y dinamica 1991- 2005” publicado por el Ministerio de Agricultura y

Desarrollo Rural en marzo del 2005 “El mercado del caucho es muy interesante y



tiende a crecer cada dia: Las importaciones han venido incrementandose a una tasa
anual cercana al 4% desde 1990. EI mayor importador de caucho natural es China,
en 2003 importé 1°322.605 Tm., esto es el 20% del total de las importaciones
mundiales; le siguen Estados Unidos, con unas importaciones en 2003 de 1°120.219,
Japon con 801.506 Tm, Malasia con 436.197 Tm. y la Republica de Corea con
341.661 Tm. En conjunto estos cinco paises representan el 61% de las
importaciones totales. De los paises del continente ademas de Estados Unidos,
Canada, Brasil y México figuran entre los 20 mayores importadores, en conjunto
estos tres paises importaron 395.000 Tm. en 2003. Colombia figura en el puesto 33
entre los importadores de los paises del continente, ademéas de los ya mencionados,
solo lo supera Argentina en el volumen de sus importaciones de caucho natural. Las
exportaciones estdn muy concentradas en unos pocos paises, tan solo tres paises
concentran el 85% del total mundial. Entre los paises latinoamericanos el mejor
posicionado es México, en el puesto 29 con 2.259 Tm.; en el puesto 43 le sigue
Ecuador con 449 Tm. Brasil, el principal productor y exportador del caucho natural,
en 2003 exportd tan solo 206 Tm, el 0,003% de las exportaciones totales. Colombia

figura en el puesto 61”.

La demanda a nivel de Latinoamérica es de 551.000 toneladas, de los paises

vecinos 35.000 toneladas entre Pert y Colombia.

CUADRO NO. 4
CONSUMO MUNDIAL DE CAUCHO NATURAL (MILES DE TONELADAS)

Region 2002 2003 2004 2005 2006 2007
Norte América 1266 1225 1290 1316 1148 1157
Latino América 425 473 516 538 520 551
Unién Europea 1182 1336 1295 1318 1282 1372
Otros paises europeos 156 180 196 227 177 206
Africa 115 118 123 120 118 123
Asia y Oceania 4312 4635 4900 5563 5954 6325
Otros o ajustes 172 66 395 0 17 1
TOTAL 7628 8033 8715 9082 9216 9735

Fuente: Irse statisficzl bullefin, 2008
En el articulo La cadena del caucho en Colombia una mirada global de su estructura

y dindmica 1991- 2005, p12-13 publicado por el Ministerio de Agricultura y
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Desarrollo Rural, Espinal G., Carlos Federico Director Observatorio, Martinez
Covaleda, Héctor J. Investigador Principal, Salazar Soler, Marcela, Barrios Urrutia,
Camilo A. Investigadores Asistentes, 2005 “La principal caracteristica de los
precios internacionales del caucho es su altisima volatilidad, de hecho el precio del
caucho es el mas inestable si le compara con los precios de los deméas productos
agricolas. Esta variabilidad se debe, principalmente, a las caracteristicas particulares
de la oferta y la demanda del caucho en el mercado internacional.

La oferta se encuentra altamente concentrada en unos pocos paises, solo tres
concentran el 85% de las exportaciones y cinco el 84% de la produccidn, cada uno
de estos paises tiene una altisima incidencia sobre la oferta del caucho en el mercado
internacional, cualquier incremento o reduccion en su produccion es significativa
para el mercado por lo que influye en los precios internacionales.

Un factor relacionado, que ha tenido alta incidencia sobre las cotizaciones
internacionales del caucho, es el movimiento de la tasa de cambio de los principales
paises productores.

En el corto plazo los precios internacionales del caucho pueden aumentar o
reducirse dependiendo de los movimientos en las tasas de cambio de los
productores, de esta forma, la devaluacién de la moneda en uno de estos paises
conduce a que el precio pagado por sus compradores sea menor al convertirlo a
ddlares, 0 a su propia moneda, en este caso hay un efecto directo sobre el precio. La
reduccion en el precio se puede transmitir al resto del mercado, hay un efecto
indirecto; en el largo plazo estos movimientos en los precios se traducirdn en ajustes
en la oferta y/o la demanda.

El caucho es demandado porque es utilizado en la fabricacion de bienes de
consumo. El principal producto son las llantas, cuya demanda a su vez depende de
la demanda de automdviles. Estos productos por no ser bienes basicos presentan una
alta elasticidad ingreso en la demanda, lo que hace que esta Ultima sea muy
susceptible a los movimientos de la economia mundial, caracteristica que se
transmite a la demanda del caucho. En periodos de alto crecimiento es de esperar
que la demanda de bienes como los automoviles aumente, con ella la de llantas y la
de caucho natural con el respectivo efecto sobre los precios, pero en periodos de
bajo crecimiento se espera que ocurra el ciclo contrario.

Otro factor que tiene alta incidencia en el mercado internacional del caucho natural

es la existencia de un sustituto sintético y si bien el caucho natural y el sintético
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tienen caracteristicas distintas que impiden una sustitucién plena, lo que ocurra con
el caucho sintético tiene efectos en el mercado del caucho natural. En este punto
cobra especial importancia el precio del petroleo, de donde se deriva el caucho
sintético, por ejemplo, durante los periodos de altas cotizaciones internacionales del
petréleo se incrementan los precios del caucho sintético, esto conduce a una
sustitucion en la demanda por el caucho natural, lo que presiona su precio
internacional. El efecto contrario ocurre cuando los precios del petroleo estan a la
baja.

Por dltimo, este mercado es altamente susceptible a los cambios tecnologicos que
pueden afectar tanto a la oferta como a la demanda, por ejemplo, por el lado de la
oferta tenemos que a través de un cambio tecnolégico se logro la obtencion de un
sustituto sintético que entré a competir con la oferta de caucho natural en el mercado
de elastdbmeros. Por el lado de la demanda, la invencion de la llanta radial permitid
un incremento del consumo del caucho natural.

En general, se puede afirmar que los precios internacionales del caucho han
presentado un comportamiento decreciente en el largo plazo, salvo algunos breves
periodos, desde 1950 los precios reales han estado a la baja. A raiz de lo anterior, en
1980 se cred la Organizacion Internacional del Caucho Natural en el marco del
primer Convenio Internacional del Caucho Natural en 1979, con este acuerdo se
busco la estabilizacién de los precios y por ende de la oferta. En 1987 se firmé un
nuevo convenio, el cual se renové por Gltima vez en 1995, en este afio se acogieron
al acuerdo 31 paises, entre productores y consumidores, los cuales adoptaron un
sistema de franjas de precios para regular el mercado. Al no renovarse los
compromisos, esta organizacion cerro en 2001, dejando a los productores expuestos
a las manipulaciones del mercado y al vaivén de la dinamica en los paises y
corporaciones consumidoras.

En 2002 los tres paises productores de caucho natural mas importantes, Tailandia,
Indonesia y Malasia, fundaron una nueva organizacion, la Organizacion
Internacional Tripartita del Caucho cuyo objetivo ha sido el de crear una especie de
OPEP para el caucho natural, reduciendo la oferta para aumentar los precios.
Aunque la industria no prevé cambios dramaticos en este campo, la creacién de la
organizacion es la sefial mas importante de que los productores del caucho natural

tienen la intencion de lograr mejores precios para este producto”



El comportamiento de los precios de los ultimos 14 afios se presenta en el siguiente
gréfico:
GRAFICO No. 2
COTIZACIONES OFICIALES DE CAUCHO 1996-2009

senlkg OFFICIAL NOON QUOTATIONS OF SMR 20, F.0.B, CURRENT, BUYERS
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Fuente: Malaysian Rubber Borrad Offical Website, 2010

En las siguientes ilustraciones se observa la variabilidad mensual de los precios en los 2
ultimos afos y primer semestre del 2010:
GRAFICO No. 3
PRECIOS CAUCHO ANO 2008-2009

MRB FOB NOON PRICES FOR SMR (US Cents/Kg)

o S 100% |»
Jan - Dec 2008
Month SHR
cv L 5 GP 10 20

Jan 273.41 269.44 259.43 258.51 255.71 255.10
Feb 290.74 285.56 272.58 271.64 265.81 268.18
Mar 301.15 293.37 271.11 270.16 267.30 266.67
Apr 306.65 299.38 272.70 271.74 268.86 268.23
May 316.48 311.18 294.45 293.50 290.67 290.05
Jun 340.33 333.33 318.16 317.24 314.44 313.82
Jul 351.83 344.03 322.67 321.74 318.93 318.31
Aug 327.66 320.65 296.99 296.08 293.34 292.74
Sep 318.55 310.57 286.21 285.33 282.68 282.09
Oct 263.39 254.68 195.87 195.00 192.43 191.85
Nowv 228.15 218.75 172.63 171.79 169.24 168.68
Dec 176.13 168.16 125.44 124.59 122.03 121.46
Average 292.50 285.39 258.63 257.71 254.97 254.37

Mo of trading days: 245

Fuente: Malaysian Rubber Board Official Website,2009
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IMRE FOB NOON PRICES FOR SMR (US Cents/Kg)

o S 100% %
Jan - Dec 2009
Month SMR
cv L 5 GP 10 20

Jan 174.54 163.67 146.70 145.86 142.48 141.91
Feb 169.09 156.41 141.99 141.16 137.83 137.27
Mar 169.87 160.07 143.24 142.41 139.11 138.56
Apr 177.92 168.55 159.25 158.42 154.93 154.38
May 181.08 174.36 166.41 165.55 161.95 161.38
Jun 179.30 171.27 165.97 165.11 161.52 160.95
Jul 184.45 175.68 171.11 170.25 166.62 166.05
Aug 203.50 195.85 195.18 194.32 190.40 189.83
Sep 218.99 211.13 211.15 210.28 206.21 205.63
Oct 238.81 230.87 230.50 229.61 225.27 224.68
Mow 257.68 248.63 249.58 248.68 244.15 243.55
Dec 283.97 279.83 280.73 279.84 275.01 274.42
Average 203.61 195.10 189.05 188.19 184.35 183.77

Mo of trading days: 247

Fuente: Malaysian Rubber Board Offical Website, 2009

GRAFICO No. 4
PRECIOS CAUCHO 2009 Y PRIMER SEMESTRE 2010

MRE FOB NOON PRICES FOR SMR (U5 Cents/Kg)

w S 100% |

| Jan - Jun 2010
Month SMR

cv L 5 GP 10 20

Jan 316.565 308.67 304.26 303.36 298.29 297.70
Feb 329.85 319.56 305.33 304.44 299.37 298.78
Mar 355.24 345.09 322.18 321.27 315.95 315.35
Apr 384.35 372.64 336.86 335.91 330.42 329.79
May 366.33 352.68 292.72 291.78 286.72 286.10
Jun 365.59 351.92 296.29 285.39 290.32 289.69
Average 352.45 341.54 312.29 311.37 306.16 305.56

Mo of trading days: 105
S
Fuente: Malaysian Rubber Board Offical Website, 2009

Procaesa tiene como mercado principalmente el Pacto Andino debido a que es

atractivo por las condiciones de pago, el tiempo de transito que abarata los costos de
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exportacion y la liquidez que proporciona a la compafia. Por ejemplo en el Peru
tiene un posicionamiento importante, el segundo mayor importador de caucho de
este pais es cliente y con él ha obtenido el 8% del mercado peruano. En estos 2
ultimos afios la presencia en Colombia es minima debido a que los clientes exigen
mayores plazos. En el resto de paises no se ha logrado concretar negocios por
factores politicos basicamente.

El mercado es creciente ya que la produccion de Ilantas es el sector que mas caucho
natural demanda, las proyecciones mundiales indican que el consumo de caucho se

incrementara considerablemente hasta el afio 2020:

GRAFICO No. 5
CONSUMO MUNDIAL DE CAUCHO NATURAL

Consumo mundial per captade borracha natural
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Fuente: Rubber Natural Offical Website, 2009




1.7.2 Ventas

Las ventas en Procaesa durante los ultimos 5 afios han tenido un comportamiento
interesante debido a la volatibilidad de los precios internacionales, crisis
mundiales, problemas laborales en el sector llantero del pais y circunstancias
internas de la compafiia.

En el afio 2009 los precios internacionales tuvieron una fuerte caida del 27% en
relacion al afio 2008, a partir de septiembre éste mejoré incrementandose las
ventas totales de la compafiia. Debido a la baja internacional las ventas locales
subieron porque se empezd a despachar cantidades considerables a una de las
Ilanteras importantes del pais, ya que el precio pagado era mejor al del exterior.

Es importante recalcar que la crisis laboral de la llantera ERCO fue una
oportunidad para la compafiia ya que el caucho que ellos compraban fue adquirido
por Procaesa a precios convenientes y colocados en el exterior con un margen de

utilidad aceptable.
En los siguientes cuadros se puede observar el desarrollo de las ventas de los

ultimos cinco afios y la incidencia de las exportaciones de caucho natural seco

sobre las ventas totales:

--18--



CUADRO No. 5
VENTAS 2005-2009

ANO 2005 % 2006 % 2007 % 2008 % 2009 %
PRODUCTO
CAUCHO LOCAL
73.611 5,53 173.440 7,55 181.810 7,38 369.092 12,93 475.871 19,58
CAUCHO EXPORTACIONES
883.915 66,45 1.734.011 75,52 2.160.791 87,71 2.361.037 82,73 1.737.100 71,48
LATEX CREMADO LOCAL
19.654 1,48 250 0,01 - - -
LATEX CREMADO
EXPORTACION 468 0,04 1.700 0,07 - - 1.200 0,05
LATEX NATURAL
1514 011 1.034 0,05 - - -
GUANTE
274.337 20,62 235.240 10,24 - - -
QUIMICOS
507 0,04 535 0,02 4266 0,17 - -
PROCESO DE CAUCHO
45788 3,44 64.227 2,80 72125 2,93 49225 1,72 36.625 151
FLETES
570 0,04 505 0,02 633 0,03 2475 0,09 263 0,01
SUMINISTROS
8526 0,64 28.889 1,26 13671 0,55 15151 0,53 13133 054
CICLO CORTO
5660 0,43 2.380 0,10 - - 5372 0,22
ACTIVOS FIJOS
15478 1,16 54.000 2,35 18.691 0,76 33258 1,17 21165 0,87
OTROS
130 0,01 - 7317 0,30 1523 0,05 1513 0,06
DONACIONES
1.082 0,04 - -
SEMILLAS LOCAL
3161 0,13 -
SEMILLAS EXPORTACIONES
53.780 2,21
MADERA
22214 0,78 -
CHIPA
84.048 3,46
TOTAL 1.330.158 100 2.296.211 100 2.463.547 100 2.853.975 100 2.430.070 100
PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
VENTAS NACIONALES - EXPORTACIONES EN DOLARES 2005-2010 (CAUCHO,LATEX, SEMILLAS)
CAUCHO LOCAL
73.611 7,53 173.440 9,08 181.810 7,75 369.092 13,52 475.871 20,98
CAUCHO EXPORTACIONES
883.915 90,41 1.734.011 90,81 2.160.791 92,11 2.361.037 86,48 1.737.100 76,59
LATEX CREMADO LOCAL
19.654 2,01 250 0,01 - - -
LATEX CREMADO
EXPORTACION 468 0,05 1.700 0,09 - - 1200 0,05
SEMILLAS LOCAL
3161 0,13 - -
SEMILLAS EXPORTACIONES
- - 53.780 2,37
TOTAL 977.648 100 1.909.401 100 2.345.762 100 2.730.129 100 2.267.951 100
PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
VENTAS NACIONALES - EXPORTACION CAUCHO NATURAL EN DOLARES 2005-
2010
CAUCHO LOCAL
73.611 7,69 173.440 9,09 181.810 7,76 369.092 13,52 475.871 21,50
CAUCHO EXPORTACIONES
883.915 92,31 1.734.011 90,91 2.160.791 92,24 2.361.037 86,48 1.737.100 78,50
TOTAL 957.526 100 1.907.451 100 2.342.601 100 2.730.129 100 2.212.971 100

Fuente: Procaesa, 2009
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Revisados los registros de la CAE encontramos que de los 1.140.299,80 kilogramos
exportados, el 80,14% corresponde a Procaesa, convirtiéndose asi en la pionera en

exportaciones de caucho. (Ver Anexo 1)
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CAPITULO
2

______



CAPITULO 2: LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ASPECTOS
GENERALES

2.1 Concepto

Alvarez (2006), sostiene que “es un manual que documenta la tecnologia que se
utiliza dentro de un area, departamento, direccion, gerencia u organizacion. En este
manual se deben contestar las preguntas sobre lo que se hace y como se hace para
administrar el area, departamento, direccién, gerencia u organizacion, asi como para

controlar los procesos”.

KM, Duhalt (2000) define al manual, “como un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre la historia, politicas,
procedimientos, organizacion de un organismo que se consideran necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo”.

En resumen los manuales de procedimientos permiten organizar adecuadamente un
area, departamento o una empresa lo cual es favorable para la institucion ya que los
procesos serdn conocidos por todos, la comunicacion sera mas fluida y como

resultado mayor eficiencia y efectividad.

2.2 Objetivos

e Determinar claramente las funciones de cada unidad administrativa.

e Evitar la duplicacion de actividades.

e Tener las lineas de responsabilidad claramente identificadas.

e Lograr una comunicacion fluida que permita cumplir con los objetivos generales
de la compaiiia.

e Lograr competitividad al tener tecnologia actualizada.

e Permitir que todos conozcan los procesos de la empresa.

e Facilitar el reclutamiento, la seleccion de personal y evaluacion del personal.

e Servir de medio de integracién y orientacion al nuevo personal.

e Mantener la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestién administrativa.



Facilitar el control en cada area o departamento.

Economizar el tiempo al ser un material de apoyo para resolver problemas,
evitando asi la improvisacion.

Formar ejecutores capacitados que realizan su trabajo con calidad en el
momento oportuno y de costo minimo.

Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Propiciar el mejor aprovechamiento del recurso humano y material.

2.3 Caracteristicas

Son documentos formales, establecen situaciones de caracter relativamente
permanente, cada version puede modificarse previa aprobacion. La informacion
es confiable, sin distorsiones y de gran utilidad para el usuario.

Actualmente se utilizan formatos electronicos que pueden ser presentados a
través de paginas WEB.

Contienen informacion importante relacionada con cada area y estan a
disposicion de los usuarios determinados, éstos pueden ser internos o externos
(clientes, proveedores).

Tienen informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la
direccion.

Facilitan la actuacion de las personas que colaboran en la obtencién de los
objetivos y el desarrollo de las diferentes funciones de la compafiia.

Explican las normas con un lenguaje de facil entendimiento para los
colaboradores de la compafiia.

Son medios valiosos para la comunicacion.

Permiten reducir los costos de oficina al uniformar los procedimientos.

Incluyen formas que se emplean en los diferentes procedimientos, junto con su
respectivo instructivo para el llenado.

Proporcionan informacion que requieren los administradores para el
cumplimiento de sus obligaciones y deberes principales.

Determinan en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Constituyen una base para el analisis posterior al trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos.
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2.4 Los manuales de procedimientos como herramienta del control interno
2.4.1 El control interno en las exportaciones

Estupifian (2006), sostiene que “El control interno es un proceso, ejecutado por la

junta directiva 0 consejo de administracion de una entidad, por su grupo

directivo(gerencial) y por el resto de personal, disefiado especificamente para

proporcionarles seguridad razonable de conseguir en la empresa las tres categorias de

objetivos:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones

e Suficiencia y confiabilidad de la informacién financiera

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables”

El ambiente de control

La empresa en el momento de implementar el sistema de control interno en el
departamento de exportaciones, debe elaborar un manual de procedimientos, en el
cual debe incluir todas las actividades y establecer responsabilidades de los
funcionarios, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Es importante que el organismo superior promueva, difunda y monitoree la
integridad y valores éticos de los integrantes de la compafiia.

Los funcionarios deben conocer las normas vigentes y realizar sus actividades
respetando los codigos de conducta estén escritos o no, por lo que se considera
importante la aplicacién y difusion del Reglamento Interno dentro de Procaesa.

Se debe analizar las funciones que se realizan en el departamento de exportaciones y
las competencias para el desempefio de las mismas. Organizar un plan de

capacitacion anual permite mejorar las competencias.

El personal esta consiente de los riesgos asumidos y de las decisiones sobre los
mismos. Todos estan preparados para rendir cuentas, auditoria interna y cualquier

tipo de controles, asi mismo proporcionan informacion al area financiera-contable.

Evaluacion de riesgos
Como toda unidad, el area de exportaciones también se enfrenta a riesgos internos y

externos que deben ser evaluados oportunamente, antes de realizar la evaluacion de



riesgos se requiere como se anotd en la seccion anterior identificar y conocer los
objetivos de la empresa y del &rea los mismos que tiene interrelacion entre si.

La evaluacion de riesgos identifica y analiza los riesgos relevantes para la
consecucion de los objetivos y sirve de base para determinar la forma en que deben

ser gestionados.

Los riesgos pueden aumentar o disminuir debido a que el entorno es cambiante, por
lo que es necesario tener mecanismos para identificarlos. En las exportaciones por
ejemplo el cambio en las leyes ecuatorianas, asi como las del exterior son riesgos
que se pueden presentar en el camino, el mantenerse constantemente informado

ayuda a manejarlos.

Los riesgos tanto internos como externos pueden impedir que se alcancen los
objetivos, por lo que su identificacion es necesaria y para ello se debe realizar un
mapeo en el que se incluya los procesos claves, los objetivos generales vy

particulares con sus respectivas amenazas.

Los mecanismos que se utilizan para identificar los riesgos toman en cuenta estos
factores:

e Recortes de presupuesto

e Modificacién de procedimientos

e Cambio de autoridades

e Problemas con los sistemas de informacion

e Falta de competencia y capacitacion del personal

e Recursos econdmicos insuficientes
Actividades de control
Son las politicas, procedimientos, técnicas, practicas y mecanismos que permiten a

la direccion mitigar los riesgos identificados durante el proceso de evaluacién de

riesgos y asegurar que se llevan a cabo los lineamientos establecidos por ella.
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Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles del departamento de
exportaciones y en cada una de las etapas de la gestion y para ello es necesario el
mapeo.

Riesgos Actividades de Control

-

Dhjetivols) {

En la evaluacion del sistema de control interno no solo debe considerar si fueron
establecidas las actividades relevantes para los riesgos identificados, sino también si
las mismas son aplicadas en la realidad y si los resultados conseguidos son los

esperados.

Una vez que se ha identificado, estimado y cuantificado los riesgos, la alta direccién
debe empezar a identificar los objetivos del control y en base a ello las actividades
de control mas adecuadas, es decir deben ser efectivas y a costos razonables, no se
debe olvidar de la relacion costo — beneficio.

Los procedimientos de control deben ser aplicados apropiadamente y comprendidos

por todo el personal involucrado.

La asignacion de tareas y responsabilidades en el &rea de exportaciones y que estan
relacionadas a autorizacion, registro y revision de las transacciones, asi como
actividades relacionadas con temas econdmicos, serdn destinadas a personas
distintas con el fin de disminuir el riesgo de conflicto de intereses o identificarlos
con mas prontitud los actos ilicitos si los hubieren.

Por ejemplo en las exportaciones la autorizacion, aprobacion, los pagos,

transferencias se desarrollaran por personas distintas.

Es imprescindible que todas las areas y/o departamentos que conforman Procaesa
trabajen en forma coordinada, esto permitira cumplir con los objetivos particulares y
generales. Los funcionarios conocen las consecuencias de sus acciones dentro de su

area.
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La estructura del control interno, asi como las actividades, transacciones y los
acontecimientos significativos del departamento de exportaciones deben estar
disponibles para todo el personal y correctamente documentados.

Los acontecimientos significativos seran autorizados y efectuados por personal que
actie dentro del ambito de su competencia y de acuerdo a los lineamientos
establecidos, previa la autorizacion de la gerencia general. Es indispensable que se

respete los niveles jerarquicos.

Una vez realizado el proceso de exportacion todas las transacciones relacionadas se

registran en forma oportuna y adecuada.

El acceso restringido a recursos, activos y registros sirve para proteger los intereses

de la organizacion, para ello se requiere de personas capaces y honestas quienes

realizaran las siguientes actividades:

e Rendir cuentas por su custodia y utilizacion.

e Tener acceso a recursos y activos.

e Considerar que los datos producidos se convierten en un activo.

e Acceder a la informacién tangible o electronica para ser posteriormente
revisada.

e Colaborar con los controles periédicos para cuadrar inventarios, cuentas por
cobrar, exportaciones, etc.

e Cumplir con los procedimientos de custodia.

e Revisar consecutivos de facturas de exportacion, ingresos de transferencia,

salida de materia prima, etc.

2.5 Importancia de su elaboracion

Rodriguez (2002) “Los manuales son importantes porque son medios valiosos para

la comunicacion que permiten registrar y tramitar la informacion respecto a la

organizacion y operacion de un organismo social.



Cra Pintos (2009) “Su importancia radica en que constituyen instrumentos que
contribuyen a uniformizar la gestion y a mejorar las comunicaciones, poniendo en
comun, tanto para los miembros de la organizacion como para terceros que

interactUan con ésta, la informacion sobre un tema determinado.

Contribuyen al entrenamiento de los empleados en la realizacién de determinados
procedimientos y procesos, a homogenizar las normas y politicas y facilitar su
aplicacion.

2.6 Contenido de los manuales

El contenido de los manuales es variada para fines didacticos se incluye una breve
descripcion 'y un ejemplo basado en uno documento ya existe y de fécil

comprension:

2.6.1 Portada

Denominada también pasta o caratula, éste documento debe incorporar la siguiente

informacion:

e Logotipo de la organizacion

e Nombre oficial de la organizacion denominacién y extension. De corresponder a
una unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma

e Lugar y fecha de elaboracion

e Numero de revision si fuese el caso

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacién

2.6.2 indice

Es una versidn esquematica de los capitulos y paginas correspondientes que forman

parte del documento.
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2.6.3 Prodlogo

Exposicion sobre el documento su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia, de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.

2.6.4 Objetivos de los procedimientos

Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos. La
formulacion del objetivo debe ser breve, clara y precisa, atendiendo a las siguientes
indicaciones: iniciar con un verbo en infinitivo; sefialar el qué y para qué servira el

manual; evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

2.6.5 Alcance de los procedimientos

En este apartado se describe brevemente el &rea o campo de aplicacion del

procedimiento, es decir, a quiénes afecta o qué limites e influencia tiene.

2.6.6 Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases.

2.6.7 Politicas

Se sefialara el conjunto de lineamientos o directrices que delimitan la realizacion de
las actividades del procedimiento del area responsable de realizar las funciones y no
abordar atribuciones o responsabilidades de otras areas; tienen como propdsito
regular la interaccion entre los individuos de una organizacion y las actividades de
una unidad responsable; debe tener especial atencién en lo siguiente:

* Los enunciados deben redactarse en modo imperativo.

* Se deben establecer responsables de la operacion del procedimiento.
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* Deberan enumerarse consecutivamente después del nimero del apartado que le
corresponda.
* En caso de existir excepciones, se debe mencionar el cargo y nivel jerarquico que

le puede autorizar.

2.6.8 Conceptos

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor
informacion o ampliacion de su significado, para hacer méas accesible al usuario la

consulta del manual.
2.6.9 Procedimiento
Es la narracién cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades que deberan
agruparse en etapas, y que hay que realizar dentro de un procedimiento, explicando
quién, qué, como, donde y cuando se hace, a través de la narrativa de las etapas que

constituyen las diferentes fases del procedimiento.

Clasificacion de los procedimientos

pe _
] Generales
Libreto
Por su presentacion — Por su profundidad — Especificos
Elogue T
Mixtos
e L

Por su presentacion

Libreto

La descripcion se realiza en dos columnas: la primera sefiala a la unidad
responsable, la segunda indica el nimero consecutivo de la actividad y describe la
actividad a desarrollar. Se debe dejar una sangria en aquellas actividades de

excepcion, desviaciones o subactividades.

Se recomienda la utilizacion de este tipo de narrativa por la facilidad de lectura que

ofrece a quien consulta los procedimientos.
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Bloque

En una sola columna se describe el procedimiento, identificando cada actividad con
numeracion progresiva y con sangrias aquellas actividades que son de excepcion,
desviaciones o subactividades; por lo que respecta a las unidades responsables de la

ejecucion de las actividades, éstas se indicaran en un subtitulo.

Por su profundidad

Generales

Describen de manera resumida las actividades a desarrollar para ejecutar un trabajo,

indicando a las unidades responsables de realizarlo.

Especificos
Describen en forma detallada cada una de las actividades que se realizan para la
ejecucion de un trabajo determinado, indicando las unidades responsables de llevarlas

a cabo.

Mixtos
Es la descripcion narrativa en la que algunas actividades se redactan en forma

genérica Yy otras en forma especifica.
Esta combinacién obedece a que existen actividades que por su naturaleza (realizadas
por una instancia externa o que se consideran obvias) pueden describirse en forma

resumida, mientras que otras requieren describirse con mas profundidad para su facil

comprension.
2.6.10 Formulario de impresos

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro
mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las operaciones que
impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas empleando para ello
numeros indicadores que permitan asociarlas en forma completa. También se

pueden adicionar instructivos para su llenado.
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2.6.11 Diagramas de flujo

Es la representacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las
actividades necesarias para desarrollar un trabajo determinado, indicando las

unidades responsables de su ejecucion.

SIMBOLOGIA (1)
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SIMBOLO

NOMERE

DESCRIPCION

INICIO, TERMING O
UNIDAD RESFPONSAEBLE

Sefiala donde inicia o
termina un
procedimiento. Ademas
puede utilizarse para
indicar el nombre de la
unidad responsable de
gjecutar ciertas
actividades.

ACTIVIDAD

Represente la ejecucion
de una o mas tareas de
un procedimiento.

SIMEOLO

NOMERE

DESCRIPCION

DECISION

Indica las opciones gue se
pueden seguir en caso de
que sea necesario tomar
caminos alternativos.

N
vy

CONECTOR

Mediante este simbolo se
pueden unir dentro de las
misma hoja, dos o mas
actividades separadas
fisicamente.

CONECTOR DE PAGINA

Similar al significado del
simbolo anterior, sdélo que
gste se emplea cuando las
actividades quedan
separadas en  diferentes
hojas.

Indica que se guarde un

v ARCHIVO documento en forma
temporal o permanente.

Representa un documento,

DOCUMENTO formato o cualquier escrito

que se recibe, elabora o
envia.

LINEAS DE DIRECCION

Conecta simbolos,
sefialando la secuencia en
que deben realizarse las
actividades

NMOTA

Se utiliza para indicar
comentarios o aclaraciones
adicionales a una actividad y
se puede conectar a
cualquier simbolo del
diagrama en el lugar donde
la anotacion sea significativa.
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2.6.12 Glosario de términos

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de
elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso 0

consulta.

2.6.13 Revision

Una vez editado el manual, éste deber ser revisado nuevamente en sus contenidos
por parte de quienes colaboraron en la redaccién del mismo o proporcionaron

informacion, con la finalidad de evitar omisiones o inconsistencias.

2.6.14 Aprobacion

Una vez culminada la revision, el manual debe ser aprobado formalmente para
adquirir el caracter de norma interna. Un manual aprobado por las autoridades de la
empresa es una norma y debe ser cumplida obligatoriamente para todos los
miembros que la conforman. Para los individuos que interactian externamente con

la organizacion un manual proporciona garantia.

Es aconsejable que el manual sea presentado asi:

a) NIVELES DIRECTIVOS

Es recomendable que se realice un documento sintesis, su extension no sera mayor
de treinta cuartillas, para disponer de tiempo para explicaciones e intercambio de

opiniones.

El documento puede tener las siguientes divisiones:

e Introduccion: Descripcion de las causas que generaron la necesidad de preparar
el manual, los mecanismos de coordinacion y la participacion de los empleados
para su desarrollo, asi como los propdsitos y explicacion general acerca de su

contenido.
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e Andlisis de la estructura organizacional: Historia y desarrollo de la empresa,
cambios, problemas, que ha tenido, ya sea parcial o total y que influyeron para
preparar el manual.

e Diagndstico de la situacion actual: Definicion de las causas y/o problemas que
originaron el estudio y que sirven para justificar los cambios o modificaciones
que proponen en el manual.

e Propuestas de mejoramiento: Presentacion de alternativas de accion para la
empresa, ventajas y desventajas que se derivan, implicaciones de los cambios,
asi como los resultados que se espera obtener con el manual.

e Estrategia de implantacion: Explicacion de los pasos sucesivos o etapas
previstas para poner en practica el manual. La forma en que se efectuarian los
cambios previendo los factores sobresalientes de actuacion de las areas,
unidades, mecanismos y funcionarios involucrados.

e Seguimiento, control y evaluacion: Mecanismos de informacion precisos,
proceso de control y evaluacion, con los respectivos criterios y medidas para
cada caso.

b) ORGANO DE GOBIERNO
De acuerdo con las normas y/o politicas dictadas por el titular de la organizacion,

una vez aprobado el manual por los niveles superiores, debe presentarse ante el

consejo de administracion o su equivalente para la aprobacion definitiva.

c¢) OTROS NIVELES JERARQUICOS

Es importante que se exponga a todos los niveles jerarquicos ( distintos
departamentos o areas), se lo debe hacer en forma mas accesible para que sea

comprendido por todos y fortalezca el compromiso de todos quienes conforman la

organizacion
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2.6.15 Reproduccién del manual

Una vez que se hayan recopilado e integrado las observaciones sugeridas por los
diferentes niveles jerarquicos, el grupo responsable de la elaboracion del manual
debe coordinar con la unidad o area que maneja los recursos financieros la

reproduccion del manual para luego ser distribuido e implantado.

El jefe del grupo debe proporcionar los parametros técnicos para el disefio de

impresion, los mismos que son variados, entre los que tenemos:

e Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revision y actualizacion

e Hojas tamario carta 0 A4

e Los graficos o cuadros que por necesidad sobrepasen las medidas, se deben
doblar para alcanzar la medida

e Imprimir en una sola cara de la hoja

e Tratar que la division en apartados, capitulos, areas/ secciones se lo haga con
pestafias, con el respectivo nombre.

e Se requiere una cubierta que identifique a la institucién, el manual y a la unidad

responsable de su elaboracion y/o aplicacion.

2.6.16 Implementacion del manual

La implantacién del manual representa el momento crucial para traducir en forma
tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la
productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneizar el

conocimiento de la dinamica y componentes organizacionales.

a) Métodos de implementacion

La seleccion de método para implantar administrativos esta estrechadamente
relacionada con elementos de estructura tales como:

Tipo de manual

Cobertura

Recursos asignados

Nivel técnico del personal
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Clima organizacional
Entorno

En funcidn de estas variables, las alternativas para implantarlos son:

Método instantaneo. Generalmente es el méas utilizado, ya que la decisién de
preparar manuales administrativos-en la mayoria de los casos- proviene de los méas
altos niveles de la estructura de una organizacion, lo cual les confiere una naturaleza
o0 validez casi obligatoria. También se adopta cuando la organizacion es nueva, si no
se involucra a un nimero amplio de unidades administrativas, si es relativamente
sencillo, si no implica un gran volumen de funciones, sistemas u operaciones, 0 si en

la organizacion existe una sélida infraestructura administrativa.

Método del proyecto piloto. Esta forma de implantacion implica aplicar el
contenido del manual en sélo una parte de la organizacion, con la finalidad de medir
los resultados que ello genera.

El beneficio que pueda aportar radica en que permite realizar cambios en una escala
reducida, llevando a cabo cuantas pruebas sean necesarias para determinar la
viabilidad de la propuesta.

Una probable desventaja de este método es que no siempre es posible asegurar que
lo que es valido para los proyectos piloto se destinan recursos y una atencién

especial que no puede a toda la organizacion.

Meétodo de implantacion en paralelo. Cuando se trata de manuales de amplia
cobertura, que implican el manejo de mucha informacién o de caracter estratégico,
un volumen considerable de recursos o para garantizar la seguridad de todo un
sistema de trabajo, se emplea este método que implica la operacion simultanea, por
un periodo determinado, tanto del ambiente de trabajo o condiciones tradicionales
como las que se van a implantar. Esto permite efectuar cambios sin crear problemas,
ya que las nuevas condiciones accionan libremente antes de que se suspendan las

anteriores.

Meétodo de implantacion parcial o por aproximaciones sucesivas. Este método,
de gran utilidad para implantar manuales que implican modificaciones sustanciales a

la operativa normal, consiste en seleccionar parte de su contenido o de areas
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especificas para introducir los cambios sin causar grandes alteraciones, y dar el
siguiente paso solo cuando se haya consolidado el anterior, lo que permite un

cambio gradual y controlado.

Combinacién de métodos. Es el empleo de méas de un método para implantar un

manual en funcién de los requerimientos técnicos de su contenido.

b) Acciones de implementacion del manual

Para dar a conocer el manual es conveniente definir un programa para su
presentacion y que, con base en las acciones gque para este efecto se establezcan, se
proceda a celebrar platicas, seminarios, foros de decision y cualquier otro tipo de
evento de esta naturaleza.

También se pueden llevar a cabo reuniones de sensibilizacion, por medio de las
cuales se puede incrementar la confianza y colaboracion del personal, ya que a
través de ellas se les comunican los objetivos propuestos y las bondades que de ello
puede resultar.

En forma paralela se deben emprender campafias de difusiébn mediante revistas,
boletines, folletos, paneles y cualquier otro recurso de informacion que refuerce la
aceptacion, particularmente cuando las medidas de lo mejoramiento puedan afectar

a una organizacion en forma radical o a nivel grupal o sectorial.

2.6.17 Revision y actualizacion

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacion
que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente
actualizados por medio de revisiones periddicas. Para ello es conveniente:

Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo derivadas
de la implantacion del manual, asi como los cambios operativos que se realicen en la
organizacion.

Establecer en calendario para la actualizacion del manual

Designar un responsable para la atencion de esta funcion.
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CAPITULO 3: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este capitulo se presenta el manual organizativo funcional y de procedimientos
para el departamento de exportaciones de la empresa Procesadora del Caucho
Ecuatoriano S.A. Procaesa.

Este manual inicia con la portada que es el titulo del mismo, a continuacion esta el
indice en el que se indica cada uno de los procedimientos, seguido del prélogo que
permite conocer que es lo que se quiere alcanzar con su elaboracion, después se
encontrard el desarrollo de cada uno de los procedimientos especificados en el indice,
asi como la revision, aprobacion, registro, reproduccién, implementacion, revision y

actualizacion. ( La informacion teorica sobre estos temas se encuentra en el capitulo 2).

La propuesta de elaborar este manual se la hizo a la gerencia general de Procaesa,
gue basicamente consiste en organizar el departamento, ya que actualmente no posee ni
funciones ni procedimientos por escrito, lo cual dificulta el normal desenvolvimiento
del area de exportaciones de la compafiia. Con este manual se pretende que todos lo
procedimientos sean conocidos no solo por el personal de exportaciones sino también

por toda la empresa.

Para elaborar el manual se hizo un estudio de campo de como se realizan las
actividades, observandose que solo la persona que dirige las exportaciones conoce a
cabalidad del tema y por tanto todo tipo de responsabilidad recae sobre ella, no se
comparte informacién lo que ocasiona que el resto de la compafiia desconozca
procedimientos y a la falta de la persona responsable no existe un documento que sirva

de guia al resto de colaboradores.

Por lo anterior se procede a identificar funciones y responsabilidades, a crear cargos
y definirlos, para esto fue muy importante conversar con el persona quien emitio sus
comentarios y recomendaciones. Se consultd ademas teoria sobre los manuales y su
elaboracion, se realizaron reuniones con instituciones relacionadas con el comercio
exterior, asi como con entidades que tienen estrecha relacion con los distintos

procedimientos, ente las que tenemos: cdmaras de industrias, de comercio, agrocalidad,
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agentes de aduana, navieras, transportistas. Esto permitio conocer el entorno y hacer un

manual que se ajuste a la realidad de Procaesa 'y al medio exterior.

Con la informacion recolectada se procedio a elaborar el manual que se presenta en
las péginas siguientes, en el que se puede encontrar los procedimientos, sus
responsables y sus funciones, este documento abarca desde el procedimiento de
negociacion hasta la regularizacion del tramite de exportacion, lo cual permite que los
involucrados tengan una informacién completa y facil de comprender sobre toda la

labor que realiza el departamento de exportaciones.

Cada procedimiento tiene su respectivo nombre, los objetivos, responsables, las
politicas, conceptos basicos, la descripcion , los documentos a utilizarse, los

flugogramas y un glosario.

A continuacidn se presenta en detalle la propuesta presentada a la Gerencia General

de Procaesa:

3.1 Exportaciones y estructura organizacional del departamento

Para realizar un analisis de la actual estructura organizacional del departamento y
proponer una nueva es importante presentar teoria basica sobre lo que son las
exportaciones y las diferentes formas de organizar un departamento, ya que esto

sirve de base para comprender la estructura propuesta.

3.1.1 Exportaciones

En una reciente publicacion (Regimen de Comercio Exterior, 2010) se define a la
exportacion a cualquier bien o servicio enviado a otra parte del mundo, con
propdésitos comerciales. La exportacion es el trafico legitimo de bienes y servicios
nacionales de un pais pretendidos para su uso o0 consumo en el extranjero. Las
exportaciones pueden ser cualquier producto enviado fuera de la frontera de un
Estado. Las exportaciones son generalmente llevadas a cabo bajo condiciones

especificas.



Las exportaciones de un pais son las importaciones del resto de paises del mundo, la
exportacion se considera como proceso gemelo del de importacion.  Las
exportaciones como fendbmeno econdémico dependen principalmente de las rentas y
de los productos de los socios comerciales del pais y de los precios relativos de los
productos y servicios producidos por los otros paises; como fenémeno juridico se
enmarca, dentro del procedimiento legal administrativos, que sujeta al exportador a

una serie de pagos a seguir para cumplir con éxito.

3.1.2 El departamento de exportacion

La creacion de una seccion o departamento de exportacion surge como una
necesidad del empresario de tener en sus manos, y no en manos ajenas, el desarrollo
y control de sus ventas en el exterior especialmente cuando éstas alcanzan un
volumen suficiente que le compense de los mayores costes que se pueden derivar de

la organizacion y funcionamiento de dicha seccién.

Segun expertos el departamento o seccion de exportacion no debe ser una empresa
dentro de la propia empresa, es decir, debe estar concebido de forma que aproveche
en la mayor medida posible los servicios y apoyos que le pueden aportar los
restantes departamentos de la empresa. Las funciones propias deben definirse y
delimitarse claramente. El departamento puede y debe tener una cierta autonomia
operativa pero siempre en el &mbito especifico que le corresponde.

3.1.3 Ubicacién del departamento
En una primera aproximacion se puede establecer en el grafico 6 que muestra el

organigrama de una empresa productora de bienes que se comercializan en el

mercado nacional y en otros mercados exteriores.



GRAFICO No.6
ORGANIGRAMA EMPRESA PRODUCTORA DE BIENES

| Direccién General |

Direccian Tecnica |

| Direccidn Financiera |

| Direccian Comercial |

| Direccidn Administrativa |

En este organigrama, las actividades propias dependientes de la
Direccign Comercial (Marksting) son comunes para la accién
comercial de la empresa frents a su mercado nacional como los
posibles mercados de exportacidn. De hecho la administracian
[gestion} de las ventas &3 comin. La Direccién Comercial estd, en
este caso, onganizada por funciones. El departamenta de
exportationes estd operativo en la propia Direccién Comercial

—| Investigacion comercial

—| Promocicn

] Publicidad

—| Relaciones publicas

—| Wentas / Distribucidn

I
| Mercado nacional | |lv1erf_adosexLeriores

Fuente: Estudios de profesores J. A. Alonso y V. Donoso

Cuando el departamento comercial esta claramente diferenciado, es decir, cuando la
administracion de las ventas lo esta también, entonces la seccion o departamento de
exportaciones, aun dependiendo de la Direccion Comercial o de Marketing, tiene su
propia entidad y se ocupa de la actividad comercial exportadora e, incluso, de la

administracion de las ventas al exterior de forma independiente, pero manteniendo

sus relaciones con las restantes direcciones de la empresa.

El servicio de exportacion en una estructura funcional clasica quedaria situado en el

organigrama de la empresa tal como se detalla en el gréfico 7
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GRAFICO No.7
ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE EXPORTACION EN
ESTRUCTURA FUNCIONAL CLASICA

| Direccion General |

Direccion Tecnica | | Direccicn Financiera | | Direccidn Comercial | | Direccicon Administrativa
| Mercado nacional | | Dep. Exportacién |
Fais B

Fuente: Estudios de profesores J. A. Alonso y V. Donoso

En este caso, todos los procedimientos que tienen que ver con la exportacion son de
su exclusiva competencia, y cabe destacar, entre otros:

1) cotizacion de precios a partir del precio de cesion que le hace la empresa;

2) clausulas de compraventa (FOB, CIF, ...)

3) transporte y embalaje

4) tramitacion documentaria

5) seguros maritimo, aéreo

6) medios para obtener el pago

7) comprobacion de la solvencia del cliente,

Esta relacion de tareas pone en evidencia que la operacién de exportacion difiere en
medida importante con respecto a una operacion de venta en el mercado interior.
Cuando se fija el precio de venta del producto para un mercado exterior, es
importante tener en cuenta muchos elementos de coste agregables al precio de
cesion que la empresa hace al departamento de exportacion y que son irrelevantes en

una venta interior.



La gran mayoria de los departamentos de exportacién de pequefias y medianas
empresas cuenta con una dotacion de personal que no va mas alla de media docena
de personas, pero muy preparadas profesionalmente y ampliamente conocedoras de
las técnicas de exportacion. De la investigacion de los profesores Alonso y Donoso
se desprende que el promedio de recursos humanos dedicados a la exportacion es de
cuatro personas por empresa, de las cuales dos son técnicos o directivos altamente
cualificados. En todo caso, la estructura administrativa de la seccion depende en
parte del niUmero de pedidos y no tanto de su valor total. Debe existir, no obstante,
una relacion razonable entre el valor del volumen de exportacion y el nimero de
empleados de la seccion. El peso que la actividad exportadora tenga en relacion con
la cifra de negocios total de la empresa, explica que la dotacion de personal pueda
variar en términos apreciables e, incluso, las diferencias derivadas de los mercados o
areas geograficas pueden condicionar el dimensionamiento del departamento de
exportacion. Esto es facilmente comprensible cuando éste se organiza o estructura

sobre una base geografica como la recogida en el organigrama citado.

Asimismo, y para el caso de grandes empresas con una actividad exportadora muy
fuerte, la organizacion de su Direccion Comercial se puede desdoblar en
subdirecciones o divisiones atendiendo a la naturaleza de los productos que
comercializa y a los destinos a que se dirigen, lo que permite una estructura de tipo

matricial como la que se ofrece en el gréafico 8
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GRAFICO No.8
ORGANIGRAMA MATRICIAL

— Pais o drea Mercado

Productos e interior

Pais A Pais B Area C

| Divisidn producta 1 | | | | | | | | | | |

| Divisién producto 2 | | | | | | | | | | |

| Divisicn producto 3 | | | | | | | | | | |

Fuente: Estudios de profesores J. A. Alonso y V. Donoso

La estructura matricial se justifica, habido el elevado coste de funcionamiento que
conlleva, cuando el volumen y frecuencia de operaciones internacionales es también

muy alto.

Creemos que el servicio de exportacién de una empresa de tamafio medio, con
capacidad operativa en un numero reducido de mercados extranjeros, encaja
sobradamente en una estructura organizativa, en la que dependiendo de una
Direccion Comercial general, limita toda su actuacion en los aspectos que

configuran las ventas de la empresa en el exterior.

3.1.4 Modelos organizativos

De la investigacion de los profesores Alonso y Donoso se presenta los siguientes

modelos organizativos:

De forma esquematica la seccion de exportacién puede estructurarse, en cuanto a la
dotacion basica de personal y entendida a partir de su dependencia de la Direccion
Comercial o de Marketing de la empresa, en los modelos que se ofrecen en el

grafico 9
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GRAFICO No.9
MODELOS ORGANIZATIVOS

| Seccidn de exportacion pequena | | Seccidn de exportacion grande |

—{ Director de exportacian |

—{ Secretaria |

| Gerente de exportacién |

| Empleado de expediciones | A
—‘ Gerents de exportacicn |
| Secretaria |
—{ Jefe de estudios |
- El gerente se ercarga: | Jefedepublicided |
- De las solicitudes de informacion
- De la fijacién de precios _{ Jefe de ventas |
- De las ofertas
- Ds los pedidos —( Efe de transportes |
- De las condiciones de pago y entrega
- De las relaciones con los clientes, vendedores, _‘ Jefe de contabilidad y conzro«f|

agentss y distribuidores

- De los contactos con fabrica y provesdores

. + El director se encarga:
- Del cobro de las operaciones 9

- Del funcionamiznto de la seccidn
» E empleado de expediciones se encarga: _ De las visitas al exterior

- De los transportes

L + £l gerente se encarga de las mismas tareas
- De la documentacicn

indicadas para el caso de una seccidn pequefia
+ La secretaria s= ocupa de los trabajos que le son

s de | ) d « Los jefes indicados s ocupan de las tarsas
propics, de los registros de vertas

que le son propias

Fuente: Estudios de profesores J. A. Alonso y V. Donoso

A tenor de lo expuesto en estos modelos organizativos parece que existe una
contradiccion, sobre todo al referirnos a una seccioén de exportacion grande, en
cuanto a la dotacién de personal, pues resulta evidente que el niUmero de personas
puede ser sensiblemente superior al indicado anteriormente como promedio. Esa
contradiccion se desvanece si el jefe de publicidad y el de contabilidad y control se
entienden comunes tanto para las actividades de la empresa en su propio mercado

nacional como en los mercados de exportacion.

En cualquier caso, el departamento o seccion de exportacion desarrolla un conjunto
de funciones, que se pueden desdoblar en principales y complementarias, y que son
las que de alguna forma pueden influir en la dotacion de personal para

desempeniarlas eficazmente, y que se sintetizan en el Cuadro 6



CUADRO No. 6
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE EXPORTACIONES

FUNCIONES PRINCIPALES
* Atender con prontitud las solicitudes de informacion.

* Recibir los pedidos.

* Calcular costes y cotizar precios.

* Estudiar formas de transporte.

* Tramitar cuestiones relacionadas con el embalaje, el seguro y la expedicion.
* Encargarse de las relaciones con los agentes maritimos y los expedidores.

* Establecer formulas de pago y velar que las facturas se paguen.

* Vigilar para que los productos estén listos para su despacho en una fecha
determinada.

FUNCIONES COMPLEMENTARIAS
» Tratar con el departamento de contabilidad todas las cuestiones
relacionadas con la facturacién y el pago de las mercancias.
* Llevar los registros y estadisticas sobre las ventas y los mercados de
exportacion. Estos aspectos son basicos para la planificacion futura de las
exportaciones.
* Organizar la publicidad de las campafias de ventas.
* Mantener el enlace con los agentes y distribuidores del mercado de
exportacion. Mantenerse informada en todo momento acerca de las
formas de asistencia y ayuda a las exportaciones, ya sean publicas o
Privadas

Fuente: Estudios de profesores J. A. Alonso y V. Donoso

Es importante resaltar que el personal de la seccion de exportacion, a cualquiera de
los niveles apuntados, debe ser altamente cualificado como ya hemos apuntado
anteriormente. Es una exigencia derivada de la singularidad operativa que supone
cerrar con éxito una operacion de exportacion. En no pocas ocasiones, la falta de
sensibilidad y preparacion del personal del departamento puede dar al traste con la
culminacion efectiva de una operacion.

Esa falta de sensibilidad se traduce muchas veces en aspectos basicos iniciales
(relativos a la solicitud de informacién hecha por un cliente potencial) y en otras
posteriores relacionadas con la atencion que debe prestarse a al correcto
cumplimiento de los pedidos. No se puede olvidar, que ganar un mercado exterior
requiere tiempo, dinero y muchos esfuerzos, que arrancan con un detenido estudio

de las oportunidades que nos puede ofrecer, aspecto que en cierta medida compete al
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departamento de exportacion y que culmina en la venta efectiva de los productos de
la empresa en el mismo; perder un cliente 0 un mercado es muy facil si se baja la
guardia en la tremenda lucha competitiva de nuestros dias. Esa falta de sensibilidad
y profesionalidad del personal responsable del departamento de exportacion para
alertar sobre las situaciones cambiantes que, por mdltiples causas, se pueden

producir suelen conducir a importantes, a veces irreversibles, fracasos comerciales.

Para las empresas con una actividad exportadora muy fuerte cabe admitir que
algunas de las funciones complementarias pueden ser desempefiadas por otros
departamentos, ya que como se ha dicho la seccién de exportacion no es una
empresa dentro de la propia empresa, pero le compete a ella un conjunto muy
puntual de cuestiones estrictamente necesarias para definir correctamente la
cotizacion de precios para la exportacion. Es decir, los elementos de coste
agregables al precio de cesion que la empresa hace al departamento revelan
inequivocamente los aspectos claramente diferenciadores de una venta en el
mercado interior y de una venta al extranjero. Esta ultima, exige definir, por
ejemplo, los precios FOB puerto salida y CIF puerto destino que incluyen elementos

de coste que en una venta en el propio mercado nacional brillan por su ausencia.

Como cierre a estas reflexiones sobre el departamento de exportacidn, solamente
cabe insistir que su creacién y puesta en funcionamiento puede contribuir al éxito
comercial y al posicionamiento sostenido de los productos de la empresa en el
exterior, lo que conlleva una vocacion firme expansionista y el pleno
convencimiento de que la exportacion es, al menos a medio y largo plazo, una
actividad rentable para la empresa. Concluimos, pues, admitiendo que una vez
hecho el estudio selectivo de un mercado o mercados objetivos de la empresa, fase
en la que la propia seccion de exportacion puede tener un papel interesante, es
cuando, si se ha decidido la creacién de la misma, la actividad exportadora puede
consolidar posiciones y ser objeto de un seguimiento y control razonablemente
mejor a cualquier otra modalidad operativa comercial de la empresa con los

mercados exteriores.
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3.1.5 Estructura actual del departamento

El organigrama de la empresa refleja que el departamento de exportaciones esta
dentro del area de comercializacion, la que se encuentra divida en ventas nacionales

y departamento de exportacion.

Se revisaron los archivos de la empresa pero no se encontrd ninguna informacion
especifica sobre funciones y procedimientos. Se encontré6 un Reglamento Interno,
carpetas individuales de todos los trabajadores y empleados, asi como escrituras de
constitucién de la compafiia, aumentos de capital, reforma de estatutos, etc.

Las estadisticas sobre ventas nacionales y exportaciones estdn correctamente
archivadas desde el afio 2004, lo cual es de gran ayuda para la recoleccion de los
datos requeridos. En relacion a procedimientos de las exportaciones hay un pequefio
archivo digital del afio 2007 que explica paso a paso las exportaciones, las personas

e instituciones involucradas en el mismo, el cual no ha sido actualizado.

La Presidencia y Gerencia General son personas abiertas a dar informacion
relacionada con el desarrollo de la compafiia y estan dispuesta a brindar apoyo para
elaborar el disefio e implementacion de un manual organizativo funcional y de
procedimientos del departamento de exportaciones en la empresa Procesadora del
Caucho Ecuatoriano S.A. PROCAESA afio 2010.

Se manifiesta que no existe una comunicacion efectiva entre Gerencia General,
produccién y ventas, alterandose asi el normal desenvolvimiento del departamento
que maneja el area de exportaciones. Hay poco conocimiento en la planta de
produccion y despachos sobre Comercio Exterior y la logistica de las exportaciones
lo cual dificulta la relacion entre compafieros y aumenta los tiempos de entrega.

La persona de despachos considera que el manejo de transportes, el personal de
estibaje no son los adecuados lo cual produce demora en las salidas de contenedores

hacia los puertos de salida.

Las areas de trabajo de ventas nacionales y del exterior cuentan con el personal

suficiente.
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La toma de decisiones sobre precios o estrategias de venta al exterior es manejada a
veces uniteralmente sin tomar en cuenta opiniones del personal involucrado en el
area de exportaciones, lo cual puede ocasionar pequefios malos entendidos con los
clientes.

Los clientes del exterior estan bastante satisfechos por el servicio y productos que
reciben, en las evaluaciones que ellos hacen a sus proveedores contamos con buenas
calificaciones. Se cuenta con servicio de internet lo cual facilita la comunicacion
con el personal de la empresa, los proveedores y los clientes, asi como con
instituciones que facilitan el comercio exterior, SAE, Agrocalidad, CIP, SRI. Existe
un sistema contable que facilita la facturacion y asuntos relacionados con el
cumplimiento de obligaciones con el SRI en el &mbito de recuperacion de IVA

como exportadores.

3.1.6 Estructura propuesta del departamento

La nueva estructura basada en conceptos detallados anteriormente busca organizar
adecuadamente el departamento de exportaciones en el que estén claramente
especificadas las funciones y los procedimientos, logrando asi la eficiencia y
eficacia.

3.1.6.1 Organigrama

A continuacion se presenta el nuevo cronograma para Procaesa:
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GRAFICO No.10

ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA PROCAESA
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ASISTENTE

3.1.6.2 Funciones del departamento

ASISTENTE

Las funciones del departamento estan ubicadas en tres areas interrelacionadas entre

si y que conforman en forma global al mismo:

a) Mercado

b) Infraestructura de la exportacion

c) Empresa

Entre las principales funciones tenemos:

1) Investigar el mercado

2) Elaborar estrategias y monitorear el mercado

3) Elaborar ofertas, cotizaciones, contratos

4) Coordinar con el area de produccion
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5) Gestionar tramites

6) Coordinar transporte

7) Coordinar despacho de aduanas

8) Negociar seguros

9) Coordinar con el area financiera: créditos y cobranzas
10) Buscar la optimizacién de la logistica

11) Aplicar estrategias para promocionar las exportaciones
12) Labor de negociacién y venta

13) Dar seguimiento a la exportacién

14) Realizar atencion postventa

15) Relaciones Publicas

Al ser una empresa agroindustrial, existird un contacto directo con el area de
produccién del caucho. Se pedird el producto a la planta procesadora y
adicionalmente se tomaran decisiones para que esté listo para su despacho en una

fecha determinada.

El departamento de exportacion también puede:

e Llevar los registros de ventas, incluidas las estadisticas de ventas nacionales y de
exportacion, las mismas que servirdn para la planificacion de la politica futura
de exportacion.

e Encargarse total o parcialmente en las campafias promocionales de exportacion,

e Organizar las visitas al exterior

e Estar informada de todas las formas de ayuda las exportaciones por parte de

instituciones financieras, gubernamentales, camaras de produccion, etc.

3.1.7 Perfiles de los cargos

Son un conjunto de aspectos intrinsecos —contenido- y de aspectos extrinsecos —

requisitos- que se exigen al ocupante del cargo.
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Por lo tanto el perfil es en definitiva el que establece las caracteristicas que se buscara
en los postulantes. Ademéas de esto, el perfil sirve para confeccionar el aviso de
reclutamiento.

Hoy en dia se tiende a centrar el perfil casi con exclusividad en la parte sicoldgica; sin
embargo el perfil debe considerar mucho méas que esto, como el nivel y tipo de estudios
que se requiere, requisitos de salud, experiencia previa, rasgos que pueden ser
incompatibles, como sordera en ciertas situaciones, etc.

La determinacion de la presencia o ausencia de las caracteristicas que forman el perfil se
realiza normalmente a través de varias formas. Por ejemplo por el examen del
curriculum, a través de certificados legales, por medio de referencias, examen fisico,
etc. Y la presencia de rasgos psicologicos propiamente tales, a través de un examen

psicolégico.

Trabajar con un perfil es una manera moderna y mas efectiva de hacer las cosas en los
departamentos de personal o recursos humanos, lo que garantiza en cierta medida la
efectividad del proceso, en términos de contratar los mejores candidatos de que el

mercado dispone en ese momento

Las fichas con los perfiles de los distintos cargos del departamento ( Ver anexo 2)

3.1.8 Cargos con sus funciones

Gerente de Exportaciones

Objetivos del cargo

e Garantizar la exportacion de mercancias de manera eficiente, diversificar los
mercados, garantizar el posicionamiento adecuado de los productos de
exportacion en los mercados objetivos y trabajar en conjunto.

e Diagnosticar, planear, organizar, dirigir, controlar e innovar las actividades de

los negocios de exportacion de la compafiia.

Funciones

e Coordinacion de todas las funciones internas:
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Elaboracion de ofertas, fabricacion, programacion de actividades.

Coordinacion logistica, normatividad y tramites, ventas y nuevos mercados:
Gestion y tramites

Transporte

Despacho aduanal

Seguros

Estrategias y monitoreo

Fijacion de precios

Formas de pago

Fechas de entrega

Optimizacion del proceso logistico

Creditos, cobranzas, juridico

Aplicacion de estrategias

Labor de venta

Negociacién

Seguimiento

Atencién post venta

Viajes de negocios

Informar a la Gerencia General sobre el estado de las exportaciones y sus
negociaciones.

Preparar planes y presupuestos de ventas, de modo que debe planificar sus
acciones y las del departamento, tomando en cuenta los recursos necesarios y
disponibles para llevar a cabo dichos planes.

Establecer metas y objetivos. Es importante aclarar que las metas son a largo
plazo o sea, son mas idealistas, es como decir que la meta puede ser, llegar ser el
namero uno en un mercado determinado, mientras que los objetivos son mas
precisos y a plazos mas cortos.

Determinar el tamafio y la estructura de la fuerza de ventas. Debido a que el
gerente es quien conoce de primera mano el mercado que se trabaja, y como
debe tratar el mismo, es quien esta llamado a estructurar el departamento.
Reclutamiento, seleccidn y capacitacién de los vendedores. Esta funcion del
gerente de ventas, dependera de la estructura de la empresa, porque en muchos

casos, estos procedimientos son realizados por el departamento de recursos
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humanos, aunque la forma idonea seria que Rec. Humanos, recluten y
seleccionen previamente y luego se le presente al gerente solo los mejores
candidatos para ser incorporados a la empresa.

Delimitar el territorio, establecer las cuotas de ventas y definir los estandares de
desempefio. Esto es asi, porque al gerente se le entregan sus responsabilidades
como cuotas generales de ventas y territorios amplios.

Compensar, motivar y guiar al personal a su cargo. La compensacion y la
motivacidn, son dos préacticas similares porque lleva satisfaccion al vendedor, la
cual es transmitida por el mismo, a sus clientes, con una sensacion de confianza.
Los planes de compensacion, son muy variados y dependeran del producto que
se esté trabajando y de como este organizada la estructura de ventas.

Conducir el andlisis de costo de ventas. Toda planificacion debe tener incluida
un analisis de costos. Dentro de esos anélisis debe estar definida cual seria el
costo para alcanzar las ventas deseadas y como es el gerente quien conoce las
estrategias para alcanzar los objetivos, es quien debe analizar los gastos en que
incurrird la compafiia en el desarrollo de su plan.

Evaluacion del desempefio de la fuerza de ventas.

Monitorear el departamento. Es misién del gerente velar porque todo el
procedimiento de ventas, se lleve a cabo de la forma idbnea y que sus
representantes sean buenos ciudadanos corporativos.

Eliminar los mercados que no atiendan las pretensiones de la empresa.

Evaluar permanentemente para verificar si los objetivos estan siendo alcanzados,
concertandose en las alteraciones que pueden afectar los ingresos de dinero y

volumen de ventas.

Jefe de ventas del exterior y nuevos mercados

Objetivos del cargo

Estar volcado a la investigacion para determinar las perspectivas de ventas en el
mercado y a la manera de obtener mejores resultados, de forma que permita que
el empresario tome la decision de lanzarse 0 no a un mercado, a fin de facilitar la

adopcion de medidas concretas.
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Vender bienes que satisfagan los requerimientos del comprador con beneficio

mutuo y en forma permanente.

Funciones

Explorar permanentemente para detectar clientes potenciales.

Evaluar nuevos usos o necesidades de consumo de los clientes activos.

Observar el funcionamiento del mercado y adelantarse a las modificaciones que
puedan ocurrir.

Verificar siempre, en términos de comercializaciéon de las exportaciones, si el
factor costo/beneficio esta compensado.

Delinear una proyeccion a corto, medio y largo plazo para las exportaciones, con
base en datos pasados y actuales.

Identificar en conjunto con el area de tramites y normatividad los posibles
obstaculos (Regulaciones del mercado exterior de cada pais, normas de
embalaje, normas de importacion, entidades reguladoras de comercio exterior) al
ingresar a nuevos mercados.

Realizar un seguimiento de consumos por cada cliente.

Preparar prondsticos de venta en funcion del area asignada para ser evaluados
por la Gerencia de Exportaciones.

Definir las necesidades de material promocional y soporte técnico para su zona.
Programar el trabajo en su area, anticipando los objetivos de cada gestion.
Vender en el orden de prioridades establecidos por la compafiia.

Coordinar el cierre de las operaciones de venta a los precios y condiciones
determinados por la empresa.

Cumplir con los formularios y procedimientos para registrar las operaciones de
venta.

Realizar tareas en conjunto con el area de tramites y normatividad para mejorar
la cobranza y cumplir con los presupuestos mensuales y requerimientos de
dinero en el area de Tesoreria.

Coordinar con el asistente de ventas para que los clientes se encuentren
informados sobre novedades, posibles demoras de entrega y cualquier otro tipo
de cambio significativo.

Concurrir a las reuniones de trabajo a que fuera convocado.
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Mantener informado a su asistente sobre el estado de las negaciones realizadas
por la Gerencia de Exportaciones y/o su persona.

Asesorar técnica, comercial y promocionalmente a sus clientes .

Actuar como vinculo activo entre la Empresa y sus clientes para gestionar y
desarrollar nuevas propuestas de negocios de promocion.

Controlar la evolucion del consumo de los clientes.

Coordinar que se lleve el control detallado de las operaciones de cada cliente.
Elaborar informes periodicos sobre novedades de la competencia.

Confeccionar informes sobre reclamos y novedades de sus clientes.

Colaborar con el area de trdmites y normatividad gestionando la documentacién
del cliente, necesaria para concretar el vinculo comercial.

Concurrir puntualmente a reuniones, charlas o cursos de capacitacion a los que
fuera convocado por la Empresa.

Realizar cualquier otra actividad solicitada por sus superiores.

Asistente de Ventas

Objetivos del cargo

Aportar el apoyo administrativo necesario para la facilitacion del trabajo del Jefe
de Ventas y Mercados Nuevos

Ser un excelente medio de informacion, comunicacién y negociacion, que
soluciona problemas y aclara malos entendidos y es capaz de encauzar la

satisfaccion del cliente para beneficio de la empresa.

Funciones

Enviar los pedidos a logistica

Tomar las llamadas telefénicas

Ser un nexo entre el cliente —Gerencia de Exportaciones-Ventas

Contestar emails, cartas

Llevar un control detallado por cliente.

Archivar adecuadamente los informes periodicos sobre novedades de la

competencia y que son preparados por el jefe de ventas.
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Archivar adecuadamente los informes sobre reclamos y novedades de sus
clientes.

Disponer de un analisis historico de las ventas realizadas en los tres o cinco afios
ultimos para conocer la evolucion de la empresa y, a su vez, compararla con la
del mercado y la competencia.

Informar a los clientes sobre novedades, posibles demoras de entrega y cualquier
otro tipo de cambio significativo.

Elaborar y organizar las fichas de los clientes del exterior

Coordinar los viajes de negocios de la Gerencia de Exportaciones

Realizar la factura de exportacion basandose en los pedidos.

Realizar otras actividades encomendadas por sus superiores

Jefe de Tramites y Normatividad

Objetivo del cargo

Ser apoyo para los procesos y actividades de la empresa para alcanzar el

desarrollo y objetivos propuestos en el area de exportaciones.

Funciones

Contactar con instituciones facilitadoras del Comercio Exterior.

Controlar los procesos de exportaciones segun la normatividad de comercio
internacional.

Elaboracion de parking list, certificados de origen, certificados fitosanitarios y
otros documentos necesarios para realizar el embarque.

Realizar tramites de exportacion terrestres, maritimos, aéreos en el caso de ser
necesario.

Coordinar en conjunto con la jefatura de logistica la empresa que realiza el
tramite de exportacion.

Aplicar normativa aduanera y tributaria.

Manejar sistemas de crédito, cobranzas y pagos.

Mantener buenas relaciones bancarias para realizar cobranzas a través de cartas
de crédito.

Coordinar con la jefatura de ventas del exterior y nuevos mercados la cobranza.
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Informar a Tesoreria el estado de las cuentas por cobrar cada semana.

Aplicar los tratados comerciales vigentes.

Estudiar permanentemente en el ambito que se desenvuelve para estar siempre
actualizado.

Ser agente informante a la alta gerencia sobre cambios en los procesos de
exportaciones y/normas.

Realizar cualquier otra actividad encomendada por sus superiores.

Jefe de Logistica

Objetivos del cargo

Coordinar el despacho de las mercaderias desde la planta de produccion hasta la
Ilegada a su destino final, para que éstas lleguen en tiempo y forma acordados.

Conocer sobre los aspectos practicos, operativos, legales y comerciales al
momento de estructurar las posibilidades de transporte, sus costos y mejorar su

competitividad.

Funciones

Coordinar los pedidos que recibe del area de ventas, para su distribucion de
producto terminado hacia los clientes.

Contratar el transporte adecuado para el envio de los productos a su destino.
Determinar las necesidades de transporte mas complejas como consecuencia de
la distancia geogréfica, las exigencias reglamentarias de diferentes paises, la
necesidad que a veces se da de utilizar diferentes medios de transporte, el
almacenamiento que puede ser necesario antes de la entrega definitiva al cliente,
la reserva de espacios de carga, el embalaje.

Analizar el costo y posibilidades que ofrecen los diferentes medios de
transporte, para elegir la mejor alternativa para la mercancia y determinar los
costos e incidencia dentro del precio final del producto en el mercado.
Determinar, analizar y coordinar con la Gerencia de Exportaciones el adecuado
uso y aplicacion de los INCOTERMS en las transacciones internacionales. Con
la finalidad de: facilitar la gestion de toda operacion en comercio internacional,
delimitar claramente las obligaciones de las partes, disminuir el riesgo por

complicaciones legales, y establecer unas reglas internacionales para la
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interpretacion de los términos comerciales mas utilizados. Es por esto que a
través de los INCOTERMS, se podra establecer el tipo de negociacion
garantizando parte del éxito de una compra o venta internacional.

Coordinar la elaboracion de contratos de compraventa internacional, asi las
partes podran establecer un marco legal que les permita ejecutar las
transacciones internacionales. El contrato de compraventa es un texto que estila
las condiciones generales de venta.

Coordinar la contratacion de seguros con la finalidad de cubrir las mercancias de
cualquier tipo de pérdida o deterioro que presente. El seguro de transporte ha
sido concebido para que las mercancias que hacen parte del proceso de
exportacién cuenten con un seguro indemnizatorio. A traves del seguro de
transporte la aseguradora asume los dafios y pérdidas, convirtiéndose en una
garantia para las partes.

Realizar cualquier otra actividad indicada por sus superiores.

Asistente de Logistica

Objetivos del cargo

Aportar el apoyo administrativo necesario para la facilitacion del trabajo del Jefe
de Logistica.

Ser nexo entre las areas de ventas, tramites y normatividad.

Funciones

Pedir cotizaciones a empresas que brindan servicio de transporte tanto terrestre,
maritimo y aéreo.

Transmitir los pedidos que le entrega el Jefe de Logistica al area de produccién
con la finalidad de saber la fecha en la que se puede entregar el producto.
Mantener buenas relaciones con las empresas aseguradoras con la finalidad de
obtener primas interesantes para los seguros de transporte.

Elaborar contratos internacionales con los datos proporcionados por su jefatura.
Enviar a los abogados los contratos internacionales para su revision y
aprobacion.

Mantener archivos de los distintos embarques.
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e Comunicar al area de ventas, normatividad y tramites las fechas de los
despachos.

e Realizar cualquier tipo de actividades encomendadas por sus superiores.
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3.2 Portada
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ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
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Caédigo: | P-001

Edicion

Fecha:

“Manual organizativo funcional y de procedimientos del departamento de exportaciones en la

empresa Procesadora del Caucho Ecuatoriano S.A. PROCAESA afio 2010”.

Elabor6 Reviso

Auoriz6
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3.4 Prologo

PROCESADORA DEL CAUCHO | Codigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | ,
PROCAESA Focha:

Este manual integra los procedimientos de las funciones asignadas al departamento de
Comercio Exterior conformado por: Gerente de Exportaciones, Jefe de Ventas al Exterior y
Nuevos Mercados , Asistente de Ventas al Exterior y Nuevos Mercados, Jefe de Tramites y

Normatividad, Jefe de Logistica y Asistente de Logistica.

El objetivo de este un manual de procedimientos es dar a conocer en forma légica las

actividades y el funcionamiento del departamento de exportaciones, lo cual permitira:

e Disminuir el riesgo de incurrir en errores que afecten al normal desenvolvimiento del
departamento de exportaciones.

e Conocer la forma mas adecuada de organizar el departamento de exportaciones.

e Crear conciencia en la compafiia que el exportar con procedimientos adecuados y

documentados permite ganar competitividad.

Elabor6 Reviso Auorizb
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Coédigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 4 pag 1

PROCAESA :
Gerencia de Exportaciones
Procedimiento para Negociar | Fecha:

Objetivos de los procedimientos
Conocer y transmitir los requerimientos basicos para negociar en el exterior
Garantizar que las exportaciones se realicen dentro un marco de transparencia, eficiencia y

eficacia.

Alcance de los procedimientos
A nivel interno es aplicable a Gerencia de Exportaciones, Jefatura de Ventas y Nuevos
Mercados ; Jefatura de Logistica

A nivel externo es aplicable a los importadores.

Responsables
Gerente de Exportacion, Jefe de Ventas y Nuevos Mercados y Asistente del area., Jefe de

Logistica

Politicas

El Gerente General serd la Unica persona facultada para definir los precios de ventas del
exterior y transmitir los mismos al Jefe de Ventas y Nuevos Mercados, asi como determinar las
formas de pago.

El Gerente General y el Jefe de Logistica son las personas que determinan el Incoterm.

El Jefe de Ventas transmite a su asistente precios, formas de pago e Incoterms.

El Gerente General es la Unica persona que realiza viajes al exterior para cerrar negociaciones.

Elaboré Reviso Autoriz6

Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 4 pag 2
PROCAESA :

Gerencia de Exportaciones
Procedimiento para Negociar | Fecha:

Conceptos

1.

Incoterms.- Conjunto de reglas aplicables internacionalmente con el proposito de facilitar
la interpretacion de los términos comerciales comunmente utilizados.
Logistica.- Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de

una empresa o de un servicio, especialmente de distribucion.

3. Importador.- Es la persona natural o juridica que lleva a cabo una importacion
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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K PROCESADORA DEL CAUCHO | Cdédigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag 3
- PROCAESA =
Gerencia de Exportaciones Fecha:
Procedimiento para Negociar
Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Gerente de Exportaciones

1.Verifica los internacionales

diariamente en el internet.

precios

Gerente de Exportaciones

Jefe de Ventas del Exterior y Mercados
Nuevos

Asistente de Ventas

2. Se comunica con el cliente en el exterior via
telefonica y/o internet y ofrece el producto
2.1 Si

verificacion de datos financieros.

el cliente es nuevo se solicita la

2.2 Si el cliente es antiguo se solicita elaborar
la factura pro forma respectiva
2.3

debidamente firmadas archiva la original y la

Recepta las  facturas  proformas

copia envia al Jefe de Logistica

Gerente de Exportaciones

Gerente de Exportaciones y Jefe de Logistica

3.Analiza los datos financieros de nuevos
clientes

3.1 Si son aceptables aprueba al cliente y
analiza los Incoterms y formas de pago

adecuados.

Gerente de Exportaciones

4. Analizados Incoterms y formas de pago
notifica al Jefe de Ventas del Exterior y
mercados nuevos la informacion necesaria

para elaborar la factura pro forma.(1)

Elabord

Revis6 Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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X PROCESADORA DEL CAUCHO | Cdédigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag 4
- PROCAESA =
Gerencia de Exportaciones Fecha:
Procedimiento para Negociar
Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Ventas del Exterior y Mercados

Nuevos

5. Solicita la elaboracién de la factura pro

forma.

Asistente de Ventas

6. Elabora la factura pro forma y la envia por

email

Asistente de Ventas

7. Recepta las facturas proformas debidamente
firmadas archiva la original y la copia envia al

Jefe de Logistica.

Elaboro

Revisé Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 4 pag 5
PROCAESA
Gerencia de Exportaciones
Procedimiento para Negociar | Fecha:
Formulario de impresos
Formato vacio de factura proforma
Elabor6 Revis Autorizd
Nombre
Firma

Fecha
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EC-001-2010

PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.

GRAL. DUMAS N45-231 Y DE LAS MALVAS

TELEFAX (593)2-3342-015/2257-963/2275-
457
QUITO-ECUADOR

FACTURA PROFORMA -No./mes/afio

CLIENTE FECHA:
DIRECCION
CONSIGNADO ENDOSADO A:

LUGAR DE EMBARQUE

LUGAR DE DESEMBARQUE

FORMA DE PAGO: CAUCHO
PESO NETO:
EMBARQUE: PESO BRUTO:
DESCRIPCION CANTIDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
P.ARANCELARIA:
EMBALAJE:CAUCHO:
FOB 0,00
FLETE
CFR
SON: CON 00/100 DOLARES AMERICANOS
OBSERVACIONES:
FAVOR DEVOLVER FIRMADO EN SENAL DE ACEPTACION
PROCAESA
FIRMA AUTORIZADA CLIENTE




PROCESADORA DEL CAUCHO | Cdadigo: | P-001
Edicion
ECUATORIANO S.A. |1 Pag6
PROCAESA -
Gerencia de Exportaciones
Procedimiento para Negociar | Fecha:
Diagramas de flujo
GERENTE DE JEFE DE VENTAS DEL EXTERIOR JEFE DE ASISTENTE
EXPORTACIONES Y NUEVOS MERCADOS LOGISTICA VENTAS
( INICIO )
A 4
Verifica precios  [|*
Si Si
A 4
Se comunica con cliente Verifica datos 21 Elabora factura b5

y ofrece producto

Analiza datos 3
financieros nuevo cliente

financieros
del cliente nuevo

Qi
Son aceptables se
aprueba cliente, analica

31

proforma si es cliente

Incoterms, formas de
pago

A\ 4

Analiza Incoterms y
formas de pago adecuadas

Y

antiguo

Factura
Proforma

Remite copia de
proforma a logistica y
original archiva

2.3

Elabor6

Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha




PROCESADORA DEL CAUCHO | Cdadigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | - o o7
. 9
PROCAESA =
Gerencia de Exportaciones
Procedimiento para Negociar | Fecha:
GERENTE DE JEFE DE VENTAS DEL EXTERIOR JEFE DE ASISTENTE
EXPORTACIONES Y NUEVOS MERCADOS LOGISTICA VENTAS
Notifica Incoterms y
formas de pago
A 4
Solicita la emisién de
la factura proforma
A\ 4
Elabora factura
proforma envia por
email
Factura
Proforma
Remite copia de 7
proforma a logistica y
original archiva
\ 4
( Fin )
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 4 pag 8

PROCAESA :
Gerencia de Exportaciones
Procedimiento para Negociar | Fecha:

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relaciéon con la
compafiia.

Persona facultada.- Individuo que tiene poder de decision o tiene la capacidad de realizar una
actividad especifica en la empresa.

Cerrar negociaciones.- Terminar el proceso de negociacién en los mejores términos para la

empresa y el cliente.

Elaboré Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha




PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 4 pag 9

PROCAESA :

Jefatura de Ventas Exterior y
Nuevos Mercados

Procedimiento para Elaborar | Fecha:

factura proforma

Objetivos de los procedimientos
Conocer la forma correcta de llenar una factura proforma,

Entender la importancia de una factura proforma dentro del proceso de exportacion

Alcance de los procedimientos
A nivel interno es aplicable a Jefatura de Ventas y Nuevos Mercados ; Jefatura de Logistica y
Jefatura de Normatividad y Tramites

A nivel externo es aplicable a los importadores.

Responsables
Jefe de Ventas y Nuevos Mercados y Asistente del area, Jefe de Logistica y Jefe de Tramites y

Normatividad.

Politicas

El Jefe de Ventas y Nuevos Mercados remite los datos necesarios para que la Asistente realice
la factura proforma.

El Jefe de Ventas y Nuevos Mercados coordina con el Jefe de Normatividad y Tramites si

existen cambios en las normas.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA 110

Jefatura de Ventas Exterior y
Nuevos Mercados
Procedimiento para Elaborar | Fecha:

factura proforma

Conceptos
1. Factura proforma.- Documento en el que se plasma los datos del cierre de la negociacion.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Ventas Exterior y
Nuevos Mercados
Procedimiento para Elaborar
factura proforma

PROCESADORA DEL CAUCHO | Codigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicién | 1 Pag
PROCAESA =11
Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Ventas del Exterior Y

Mercados

Nuevos

1. Solicita a su asistente emitir la factura
proforma con los datos indicados por la

Gerencia de Exportaciones

Asistente de Ventas del Exterior

2. Emite la factura proforma la misma que
tendrd& numeracién consecutiva por cliente,
nombre del importador, direccién, teléfonos,
endosado, notificado, fecha, puerto de
embarque, forma de pago, producto, partida
arancelaria, cantidad, unidad de medida precio

unitario, Incoterm

Asistente de Ventas del Exterior

3. Remite la factura proforma debidamente

llena a su Jefe para la firma.

Jefe de Ventas del Exterior Y Nuevos | 4. Firma la factura
Mercados
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre
Firma
Fecha
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Jefatura de Ventas Exterior y
Nuevos Mercados
Procedimiento para Elaborar

factura proforma

PROCESADORA DEL CAUCHO | Cédigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicién | 1 Pag
PROCAESA 112
Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Tramites y Normatividad

Jefe de Logistica

5. Revisan la factura proforma con la finalidad
de conocer si el embarque requiere algun
tramite o norma especial

5.1 Informan al Jefe de Ventas y Nuevos
Mercados si existe algun tratamiento especial

en esta exportacion

Asistente de Ventas

6. Remite la factura proforma a los clientes por

email para que le sean devueltas en sefial de

aceptacion.
Elabord Revis6 Autoriz6
Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Ventas Exterior y
Nuevos Mercados
Procedimiento para Elaborar
factura proforma

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag

13

Fecha:

Formulario de impresos

Formato lleno de factura proforma

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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EC-002-2010

PROCESADORA DEL CAUCHO

ECUATORIANO S.A.

GRAL. DUMAS N45-231 Y DE LAS MALVAS
TELEFAX (593)2-3342-015/2257-963/2275-

457
QUITO-ECUADOR

FACTURA PROFORMA -01-01-2011

CLIENTE FECHA:

IES SAC 12/Ene/11
DIRECCION

LIMA PERU

CONSIGNADO ENDOSADO A:

IES SAC IES SAC

LUGAR DE EMBARQUE
GUAYAQUIL-ECUADOR

LUGAR DE DESEMBARQUE
CALLAO-PERU

FORMA DE PAGO: CAUCHO

GIRO ALAVISTA B/L PESO NETO: 20.400,00

TRANSFERENCIA BANCARIA

EMBARQUE: FEBRERO 2011 PESO BRUTO: 20.420,94

DESCRIPCION CANTIDAD VALOR VALOR

UNITARIO TOTAL

CAUCHO NATURAL SECOSER-10 20.400,00 4,85 98.940,00

P.ARANCELARIA: 4001.29.90

EMBALAJE:CAUCHO:600 PACAS DE 34 KLS C/U
FOB 98.940,00
FLETE
CFR

SON: NOVENTA Y OCHO MIL NOVECIENTOS CUARENTA CON 00/100 DOLARES

AMERICANOS

OBSERVACIONES: PRECIO PUESTO EN GUAYAQUIL

FAVOR DEVOLVER FIRMADO EN SENAL DE ACEPTACION

PROCAESA
FIRMA AUTORIZADA CLIENTE
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA |14

Jefatura de Ventas Exterior y
Nuevos Mercados
Procedimiento para Elaborar Fecha:

factura proforma

Diagramas de flujo

JEFE DE VENTAS ASISTENTE JEFE DE TRAMITES JEFE DE
Y NUEVOS MERCADOS VENTAS Y NORMATIVIDAD LOGISTICA
( INICIO )
v
Solicita emision 1 Emite factura 2
factura proforma .| proforma seguin
»
formato

Factura proforma

Remite factura 3
proforma llena a
Jefe Ventas
Llena factura 4
proforma He
Revisa factura 5 Revisa factura 5
p| proforma p| proforma
Si5.1. Si 5.1
\ 4
Informa al Jefe de h 4
Vtas si requiere Informa al Jgfe de
tratamiento especial Vias S'_ requiere
tratamiento
especial
Elaboré Reviso Autoriz6
Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO

ECUATORIANO S.A.
PROCAESA

Jefatura de Ventas Exterior y

Nuevos Mercados

Procedimiento para Elaborar

factura proforma

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag
15

Fecha:

GERENTE DE
EXPORTACIONES

JEFE DE VENTAS DEL EXTERIOR
Y NUEVOS MERCADOS

JEFE DE
LOGISTICA

ASISTENTE
VENTAS

Remite factura
proforma por email

FIN

Elabor6

Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag

PROCAESA |16

Jefatura de Ventas Exterior y
Nuevos Mercados

Procedimiento para Elaborar | Fecha:

factura proforma

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacion con la
compafiia.

Tréamite.- Cualquier solicitud o entrega de informacion que los particulares, sean personas
naturales o juridicas, realicen antes las dependencias o entidades, ya sea para cumplir una
obligacion, obtener un beneficio, servicio o resolucién, asi como cualquier documento que
dichas personas estén obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella documentacién o
informacion que solo tenga que presentarse en caso de un requerimiento de la dependencia o
entidad.

Norma.- Es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o

actividades. En el ambito del derecho, una norma es un precepto juridico.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cédigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicién | 1 Pag
PROCAESA 117

Jefatura de Logistica
Procedimiento para procesar
facturas proformas aceptadas

Fecha:

Objetivos de los procedimientos
Determinar la fecha de despacho de las facturar proformas aceptadas

Definir medios de transporte a utilizarse

Alcance de los procedimientos

A nivel interno es aplicable a Jefatura de Ventas y Nuevos Mercados ; Jefatura de Logistica y
Jefe de Produccion

A nivel externo es aplicable a los importadores, agentes de carga.

Responsables
Jefe de Logistica y Asistentes

Politicas
El Jefe de Logistica remite los requerimientos de producto al Jefe de Produccién.

El Jefe de Logistica autoriza los agentes de carga con los que coordina la exportacion.

Elabor6 Revisd Autorizo

Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA :118

Jefatura de Logistica
Procedimiento para procesar | . pha:
facturas proformas aceptadas

Conceptos
1. Medios de transporte.- Se refiere si se utilizard camion, barco, avion o la combinacion de

ellos.
2. Agentes de carga.- Empresa especializada en proporcionar servicios de transporte,

coordinacion, tramites, asesoramiento en el &mbito del Comercio Exterior.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA $119
§ Jefatura de Logistica Fecha:
E Procedimiento para procesar
. facturas proformas aceptadas
Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Logistica

1. Revisa factura proforma aceptada

Jefe de Logistica

2. Remite a produccion requerimiento del

producto.

Jefe de Logistica

3. Define medios de transporte a utilizarse
segun Incoterm negociado y requerimientos

especiales del importador.

Jefe de Logistica

4. Solicita a su Asistente cotizar transporte
interno y externo si es C+F o DAF en

Agencias de Carga determinadas

Asistente de Logistica

5. Remite cotizaciones para aprobacion por

parte del Jefe de Logistica.

Jefe de Logistica

6. Aprueba la cotizacion

Asistente de Logistica

Asistente de Logistica

7. Solicita itinerarios al agente de carga en
base a la fecha de despacho indicada por el

Jefe de Produccion.

8. Indica fecha de cargue de exportacién al

Jefe de Logistica y Normatividad y Tramites

Elaboro

Revisé Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para procesar
facturas proformas aceptadas

Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Logistica

9. Indica fecha de salida de exportacion al Jefe

de Ventas del Exterior y Nuevos Mercados.

Elaboro Revisé

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para procesar
facturas proformas aceptadas

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag
21

Fecha:

Formulario de impresos

Formato lleno de factura proforma

Cotizaciones de agentes de carga

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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EC-002-2010

PROCESADORA DEL CAUCHO

ECUATORIANO S.A.

GRAL. DUMAS N45-231 Y DE LAS MALVAS
TELEFAX (593)2-3342-015/2257-963/2275-

457
QUITO-ECUADOR

FACTURA PROFORMA -01-01-2011

CLIENTE FECHA:

IES SAC 12/Ene/11
DIRECCION

LIMA PERU

CONSIGNADO ENDOSADO A:

IES SAC IES SAC

LUGAR DE EMBARQUE
GUAYAQUIL-ECUADOR

LUGAR DE DESEMBARQUE
CALLAO-PERU

FORMA DE PAGO: CAUCHO

GIRO ALAVISTA B/L PESO NETO: 20.400,00

TRANSFERENCIA BANCARIA

EMBARQUE: FEBRERO 2011 PESO BRUTO: 20.420,94

DESCRIPCION CANTIDAD VALOR VALOR

UNITARIO TOTAL

CAUCHO NATURAL SECOSER-10 20.400,00 4,85 98.940,00

P.ARANCELARIA: 4001.29.90

EMBALAJE:CAUCHO:600 PACAS DE 34 KLS C/U
FOB 98.940,00
FLETE
CFR

SON: NOVENTA Y OCHO MIL NOVECIENTOS CUARENTA CON 00/100 DOLARES

AMERICANOS

OBSERVACIONES: PRECIO PUESTO EN GUAYAQUIL

FAVOR DEVOLVER FIRMADO EN SENAL DE ACEPTACION

PROCAESA
FIRMA AUTORIZADA CLIENTE
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PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para procesar | r..ha:
facturas proformas aceptadas
Diagramas de flujo
JEFE DE ASISTENTE
LOGISTICA DE LOGISTICA
( INICIO )
v
Revisa factura 1
proforma aceptada
A 4

Remite a 2

produccién

requerimiento

producto

Define medios de  ||3

transporte segun

Incoterm

Solicita cotizacion (|4 Remite 5

transporte y cotizaciones a Jefe

servicios »{ de Logistica

Elaboro Reviso Autorizd

Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA $123

Jefatura de Logistica
Procedimiento para procesar | . ha:
facturas proformas aceptadas

JEFE DE ASISTENTE
LOGISTICA DE LOGISTICA
Aprueba cotizacion 6 Solicita itinerarios 7
en base a fecha
»indicada produc.
A 4
Indica fecha de 8
cargue a Jefe de
Logistica
A 4
Indica fecha de 9
salida exportacion a
Jefe de Ventas
Exterior
\ 4
FIN
Elaboro Revis Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA P24

Jefatura de Logistica
Procedimiento para procesar
facturas proformas aceptadas

Fecha:

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacion con la
compaiiia.

Tréamite.- Cualquier solicitud o entrega de informacion que los particulares, sean personas
naturales o juridicas, realicen antes las dependencias o entidades, ya sea para cumplir una
obligacion, obtener un beneficio, servicio o resolucidn, asi como cualquier documento que
dichas personas estén obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella documentacién o
informacion que solo tenga que presentarse en caso de un requerimiento de la dependencia o
entidad.

Norma.- Es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o

actividades. En el ambito del derecho, una norma es un precepto juridico.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Asistente de Ventas del
Exterior
Procedimiento para elaborar
factura de exportacion

Cddigo: | P-001

Edicion | 1 Pag
1| 25

Fecha:

Objetivos de los procedimientos

Conocer la forma correcta de llenar una factura de exportacion,

Entender la importancia de una factura de exportacion dentro del proceso de exportacién

Alcance de los procedimientos

A nivel interno es aplicable a Jefatura de Ventas y Nuevos Mercados ; Jefatura de Logistica y

Jefatura de Normatividad y Tramites

A nivel externo es aplicable a los importadores, agentes de carga, Agrocalidad, Camara de

Industrias y Produccion.

Responsables

Jefe de Ventas y Nuevos Mercados y Asistente del area.

Politicas
El Jefe de Ventas y Nuevos Mercados remite los datos necesarios para que la Asistente realice

la factura proforma.

El Asistente de Ventas elabora la factura de exportacion basandose en la factura proforma.

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Asistente de Ventas del
Exterior
Procedimiento para elaborar
factura de exportacion

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag
26

Fecha:

Conceptos

1. Factura de exportacién.- Documento que ampara la venta de productos en el exterior.

Elabor6 Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha

--06--




PROCESADORA DEL CAUCHO | Cédigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA ——— 27
= Asistente de Ventas del
§ Exterior
s - | Procedimiento para elaborar
factura de exportacion
Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Ventas del

Mercados

Exterior Y

Nuevos

1. Solicita a su asistente emitir la factura de

exportacion basandose en la factura proforma.

Asistente de Ventas del Exterior

2. Emite la factura proforma en 02 originales
para el cliente, 5 copias blancas para tramites
varios, 1 copia celeste para contabilidad, 1

copia amarilla para cobranza, y copia verde

para consecutivo general,

Asistente de Ventas del Exterior

3. Remite la factura de

exportacion

debidamente llena a su Jefe para la firma.

Jefe de Ventas del Exterior Y Nuevos | 4. Firma la factura de exportacion
Mercados

Elabord Reviso Autorizd
Nombre
Firma
Fecha

--97--




P
R
O
C
A
E
S

A

PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Asistente de Ventas del
Exterior
Procedimiento para elaborar
factura de exportacion

Caodigo: | P-001

Edicion | 1 Pag
:| 28

Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Asistente de Ventas del Exterior

copias blancas a Jefe de Tramites

consecutivo de facturas de exportacion.

5.Remite los originales de las facturas de
exportacion al Jefe de Logistica, la copia
celeste a Contabilidad, la copia amarilla y 4

y

Normatividad y la copia verde para el

Asistente de Ventas del Exterior

6. Archiva la copia restante

factura de exportaciéon en el file por cliente.

blanca de la

Elaboro Revisé

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha

--08--




PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Asistente de Ventas del
Exterior
Procedimiento para elaborar
factura de exportacion

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag
29

Fecha:

Formulario de impresos

Formato lleno de factura de exportacion

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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EC-003-2010

PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO 5.A.
PROCAESA

R.U.C 1790282694001

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD

FACTURA

Montesarrin, General Duma N45-231 y Da las Malvas
Telefax: 2276-457 / 2257-963 / 3342-015
e-mail: .
Quito - Ecuador
CONTRIBUYENTE ESPECIAL Resolucién No. 571 Del 07 de Agosto del 2009

N 001002 00OCE4S

EMISION VALIDA HASTA HASTA 31 GE ACDSTD 2011
IPRESQ: 230872010

/Fecha FUE N°
Guito, 12 de eneco del 2011

VENDIDO A:

€CsAC

DIRECCION:

CONSIGNAR A: ENDOSAR A:

ocsar cesac

EMBARQUE: DESTINO:

Guayagui 1-Beuador

VIA DE EMBARQUE: TRANSPORTADORA:

Haritimo

Callao-Peri

Particular

CONDICIONES DE PAGO: PESO NETO:
Giro bancario feche b/l

CONDICIONES DE VENTA: PESQ BRUTO:

cauchy
20, 400,00
RITOGRAMIE
a0
OGE kMo

DESCRIPCION CANTIDAD

Cauchs Nstural maco

4001.22 .00 [cancho)

Eshalaje: SO0 pacas de 34 kilos c/una (cauche)

VALOR FOB:
FLETE:

PRECIO
UNITARIO

IMPORTE

SUBTOTAL 78,355.00

wil trascientos cincunata v Ton

Origen de la mer a; EOTATOR

Frecio Pussto e i |

FACT PROFORMA 037-08-2

FROTURR PROFORMA DBO-—

&
1
B
]
¢

te Cenaral
PROCAESA

GRICINAL: BLANCA ADE

CLIENTE

VALLEJO DIAZ MONICA EUGENIA » MONVALPEL « RUC, 1706076809001 * AUT.SRI, 2330 = IMP. OEL 000631 AL 000670

100 - -
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PROCAESA
Asistente de Ventas del
Exterior
Procedimiento para elaborar | Fecha:
factura de exportacion
Diagramas de flujo
JEFE DE VENTAS ASISTENTE DE
DEL EXTERIOR Y NUEVOS MERCADOS VENTAS DEL EXTERIOR
( INICIO )
\ 4
Solicita al asistente 1 Emite la factura de
emitir la factura de | exportacion
exportacion >
Factua de
exportacion
Remite factura de
exportacion a Jefe
de Ventas del
Exterior
4 Remite factura de exportacion 2 5
A 4 originales al Jefe de Logistica,
Firma la factura de copia celeste a contabilidad, copia
exportacion .| amarillay 4 copias a Jefe Tramites
y Normatividad, y copia verde para
consecutivo
Elaboré Reviso Autoriz6
Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Asistente de Ventas del
Exterior
Procedimiento para elaborar
factura de exportacion

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag
31

Fecha:

Diagramas de flujo

JEFE DE VENTAS

DEL EXTERIOR Y NUEVOS MERCADOS

ASISTENTE DE

VENTAS DEL EXTERIOR

l

Archiva copia
blanca de factura en
file por cliente

FIN

Elabord Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA :132
Asistente de Ventas del
Exterior

Procedimiento para elaborar Fecha:
factura de exportacion

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacion con la
compaiiia.

Agrocalidad.- Entidad publica que otorga certificados fitosanitarios previa inspeccion
Céamara de Industrias y Produccién.- Agrupacion de empresas del sector industrial facultada

para emitir certificados de origen

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
packing list

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag
33

Fecha:

Objetivos de los procedimientos

Conocer el proceso para elaborar el packing list,

Alcance de los procedimientos

A nivel interno es aplicable a Jefatura de Tramites y Normatividad.

A nivel externo es aplicable a los importadores, agentes de carga.

Responsables

Jefe de Tramites y Normatividad

Politicas
El Jefe de Tramites y Normatividad elabora el packing list basdndose en la factura de

exportacion.

Elabor6 Revisd

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA t134
Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento para elaborar Fecha:
packing list

Conceptos

1.-Packing list.- Documento que describe el producto a exportarse, indicando nombre del
producto, lote, peso neto y peso bruto, presentacion, embalaje, asi como el nombre del

importador.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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Procedimiento para elaborar
packing list

PROCESADORA DEL CAUCHO | Cddigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA Fecha: 35
Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Tramites y Normatividad

1. Elabora el packing list o lista de empaque
en 2 originales y 4 copias, basandose en la

factura de exportacion.

Jefe de Tramites y Normatividad

2. Remite 2 originales y 2 copias al Jefe de

Logistica

Jefe de Logistica

3. Remite una fotocopia del packing list al
Jefe de Produccién con la finalidad de que
conozca si existe algin cambio o

requerimiento especial.

Jefe de Tramites y Normatividad

4. Remite una copia al Asistente de Ventas

del Exterior
Elabord Revis6 Autoriz6
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA :| 36
5 Jefatura de Tramites y Fecha:
F Normatividad

Procedimiento para elaborar
packing list

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Asistente de Ventas del Exterior 5. Archiva el packing list en el file por cliente

6. Archiva la copia en su consecutivo.

Jefe de Tramites y Normatividad

Elaboro Revisé Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
packing list

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag

1| 37

Fecha:

Formulario de impresos

Formato lleno del packing list

Elaboré Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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EC-004-2010

PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO S.A.PROCAESA
Gral. Duma N45-231 y de las Malvas telefax(593)2-2275-457/(593)2-2257-963
e-mail :procaesa@andinanet.net
Quito-Ecuador

PACKING LIST

Quito, 29 de febrero del 2010

DESTINATARIO : CC SAC
CANTIDAD : 600 PACAS DE CAUCHO
PRODUCTO : Caucho Natural Seco Ser-10

PESO UNITARIO : 34,034892 KGS (caucho)

DESCRIPCION : 600 PACAS DE 34 KILOS CADA UNA (caucho)
LOTE : C-0008-02-2020 (caucho)

PESO NETO EN KLS : 20.400,00 PESO BRUTO EN KLS :
20.420,94

VOLUMEN UNITARIO : 59616 CM CUBICOS (72CM X 23 CM X 36 CM )
caucho

PRESENTACION CAUCHO : Empagque con polietileno transparente de
32 micras

LUGAR DE EXHIBICION DE LA MERCADERIA : Planta de secado km 33
via Sto.Domingo de los Colorados - Quevedo.

Declaro bajo juramento que todos los datos contenidos en la presente
PACKING LIST, son reales y verdaderos, la mercaderia aqui; descrita
es originaria y procedente del Ecuador.

Atentamente,
PROCAESA
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PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar | Fecha:
packing list
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES JEFE DE ASISTENTE
Y NORMATIVIDAD LOGISTICA VENTAS
( INICIO )
A 4
Elabora packing list 1
2 originales y copia
en base a factura de
exportacion.
Packing list
Remite 2 originales Remite una
y 2 copias al Jefe de 2 fotocopia del 3
Logistica packing list al Jefe
»!de Produccion
A 4
Remite 1 copia de Archiva copia de
packing list al 4 packing list en el
Asistente de Ventas file por cliente
del Exterior >
Elaboro Revis Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA 39
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar | Fecha:
packing list
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES JEFE DE ASISTENTE
Y NORMATIVIDAD LOGISTICA VENTAS
6

Archiva copia de

packing list en su

consecutivo

\ 4
FIN
Elabor6 Reviso Autorizé

Nombre
Firma
Fecha
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. PROCAESA : | 40
0 Jefatura de Tramites y
2 Normatividad

Procedimiento para elaborar Fecha:
packing list

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacion con la

compafiia.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado de origen

Cddigo: | P-001

Edicion | 1 Pag
:| 41

Fecha:

Objetivos de los procedimientos

Conocer el proceso para elaborar el certificado de origen,

Conocer la importancia del certificado de origen para el importador.

Alcance de los procedimientos

A nivel interno es aplicable a Jefatura de Tramites y Normatividad.

A nivel externo es aplicable a los importadores, agentes de carga.

Responsables

Jefe de Tramites y Normatividad

Politicas

El Jefe de Trdmites y Normatividad elabora el certificado de origen basandose en la factura de

exportacion y normas de origen.

El Jefe de Tramites y Normatividad aprueba el certificado de origen en la Cémara de

Industrias y Produccion.

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado de origen

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag
42

Fecha:

Conceptos

1.-Certificado de origen.- Documento que certifica que los productos son fabricados en

Ecuador o que una parte de ellos son de origen ecuatorianos.

Elabor6 Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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- Jefatura de Tramites y

§ Normatividad

s - | Procedimiento para elaborar
certificado de origen

Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Tramites y Normatividad

1. Scanea la factura de exportacién

Jefe de Tramites y Normatividad

2. Ingresa con la clave en el portal de
certificados de origen en la pagina WEB de la

Céamara de Industrias y Produccion.

Jefe de Tramites y Normatividad

3. Escoge el pais el importador

Jefe de Tramites y Normatividad

4. Elabora el certificado de origen basandose

en la informacidn de la factura de exportacion.

Jefe de Tramites y Normatividad

5. Carga el archivo de la factura de

exportacion scaneada en el sistema.

Jefe de Tramites y Normatividad

6.Guarda la solicitud de aprobacion del

certificado de origen.

Jefe de Tramites y Normatividad

7.Espera que la solicitud sea aprobada

Elaboro

Revisé Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Tramites y

Normatividad

Procedimiento para elaborar
certificado de origen
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Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Tramites y Normatividad

8. Recibe email de aprobacion

Jefe de Tramites y Normatividad

9.Imprime 5 originales de certificado de origen

Jefe de Tramites y Normatividad

10. Remite los certificados de origen al

Gerente de Exportacion para la firma.

Jefe de Tramites y Normatividad

11. Envia a la Camara de Industrias y
Produccion los certificados originales para la

aprobacion fisica.

Jefe de Tramites y Normatividad

12. Remite 2 originales de certificado de
origen aprobados al Jefe de Logistica y 1

original a Asistente de Ventas del Exterior.

Jefe de Tramites y Normatividad

13. Archiva 1 original del certificado de origen

en consecutivo

Asistente de Ventas del Exterior

14. Archiva 1 original del certificado de origen

en el file por cliente

Elabord

Revis6 Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado de origen

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag

11 45

Fecha:

Formulario de impresos

Formato lleno del certificado de origen

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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EC-005-2010

CERTIFICADO DE ORIGEN No. Cei do
ASOCIACION LATINOAMERICANA DE INTEGRACION 44698

ASSOCIACAQ LATING - AMERICANA DE INTEGRACAO
PAIS EXPORTADOR: ECUADOR PAIS IMPORTADCR:PERU

No. de Orden (1) | NALADISA DENOMINACION DE LAS MERCANCIAS
1 4001299000 «--Los cemds.
2 4001299000 === Les domis.

DECLARACION DE ORIGEN

DECLARAMOS que las mercangias indicadas en el presente formulario, correspondientes a la Factura Comercial
No. 001-002-0000840 curnplerfédiiio establecido en las normas de origen del Acuerdo (2) Carlagena de
conformidad con &l sigi

o. de Orden T NORMAS (3)

‘apitula 11, artlouln 2, lleral a de [a Dacisibn 416 de la CAN

[Fecha: 28 noviembre 2070

Razon Soclal, selio y firma de exportador o productor PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO SA

OBSERVACIONES:

1. CAUCHO NATURAL SECO SER-1D
2. CAUCHO NATURAL SECO

CERTIFICADO DE ORIGEN

mes de noviembre de dos mil diez

Certifico la veracidad de la presente declaracién, que sella y firmo en la ciudad de Quito a‘g@ime nueve dias del
ine
B

Ades TR
Nomibie, skllo y ﬁrm (i‘.lil'!qgﬁgrg-

Notas:

{1) Esta columna indica el arden an que s individualizan las marcadarlas comprandidas en &l presente cerlificado. En caso de ser insuficiants
se continuara la individuzlizacion de las s J ios de este certificado,

{2) Especilicar s| se trala de un Acuerds de alcance regional o de alcance parcial, indicanda nimero da registro.

(3) En esta columna se identificard la norma de crigen con que cumple cada mercaderia individualizada par su nimero de ordan

El formularic no podré presentar raspaduras, fachaduras, o enmiendas
CIP-ALAGHFE-08T8T
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Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar | Fecha:
certificado de origen

Diagramas de flujo

JEFE DE TRAMITES
Y NORMATIVIDAD

ASISTENTE DE

VENTAS DEL EXTERIOR

( INICIO )

A\ 4

Scanea la factura de
exportacion

A 4

Ingresa con la clave
en el portal de
certificados de origen
en la pagina WEB de
la CIP

Escoge el pais el
importador

Elabora el certificado
de origen basandose
en la informacion de
la factura de
exportacion.

Elabor6

Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar | Fecha:
certificado de origen
Diagramas de flujo
JEFE DE VENTAS ASISTENTE DE

DEL EXTERIOR Y NUEVOS MERCADOS VENTAS DEL EXTERIOR

Carga el archivo de 5

la factura de

exportacion scaneada

en el sistema.

Guarda la’solicitud 6

de aprobacion del

certificado de origen.

A 4

Espera que la 7

solicitud sea

aprobada

Recibe email de 8

aprobacién

Elaboro Revisd Autorizd

Nombre
Firma
Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento para elaborar | Fecha:

certificado de origen

Diagramas de flujo

JEFE DE VENTAS ASISTENTE DE
DEL EXTERIOR Y NUEVOS MERCADOS VENTAS DEL EXTERIOR

.Imprime 5 originales 9
de certificado de
origen

Remite lo: 10
certificados de origen
al Gerente de
Exportacién para la
firma.

A 4
Envia a la Camara de 1
Industrias y
Produccion los
certificados
originales para la
aprobacion fisica.

Remite 2 originales de 12
certificado de origen
aprobados al Jefe de
Logistica y 1 original a
Asistente de Ventas del
Exterior.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado de origen

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag
49

Fecha:

Diagramas de flujo

DEL EXTERIOR Y NUEVOS MERCADOS VENTAS DEL EXTERIOR

JEFE DE VENTAS ASISTENTE DE

.Imprime

origen

de certificado de originales de

originales 13 .Imprime 5 14

certificado de origen

A 4

FIN

Elabor6 Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento para elaborar Fecha:
certificado de origen

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacion con la
compaiiia.

Camara de Industrias y Produccion.- Agrupacion de empresas del sector industrial facultada

para emitir certificados de origen

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre
Firma
Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado fitosanitario

Cddigo: | P-001

Edicion | 1 Pag
:| 52

Fecha:

Objetivos de los procedimientos

Conocer el proceso para elaborar el certificado fitosanitario,

Conocer la importancia del certificado fitosanitario para el importador.

Alcance de los procedimientos

A nivel interno es aplicable a Jefatura de Tramites y Normatividad.

A nivel externo es aplicable a los importadores, agentes de carga.

Responsables

Jefe de Tramites y Normatividad

Politicas

El Jefe de Trdmites y Normatividad elabora el certificado de origen basandose en la factura de

exportacion y normas fitosanitarias.

El Jefe de Tramites y Normatividad aprueba el certificado fitosanitario en Agrocalidad de la

ciudad de Santo Domingo

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento para elaborar Fecha:
certificado fitosanitario

Conceptos

1.-Certificado fitosanitario.- Documento aprobado por Agrocalidad de la provincia de origen

de la mercaderia y que indica cumple con las normas fitosanitarias internacionales.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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Procedimiento para elaborar
certificado fitosanitario

PROCESADORA DEL CAUCHO | Codigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA Fecha: 54
Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Tramites y Normatividad

1. Realiza papeleta del Banco de Fomento por
USD 50 por cada embarque.

Jefe de Tramites y Normatividad

2. Envia el deposito a Agrocalidad de Santo

Domingo.

Jefe de Tramites y Normatividad

3. Solicita la inspeccion respectiva. 3.1 Si es
positiva la inspeccion se puede retirar el
certificado. 3.2 Si es negativa se realiza los
correctivos necesarios y se pide nueva

inspeccion.

Jefe de Tramites y Normatividad

4. Retira el precertificado fitosanitario y envia
al agente de carga del puerto de salida de la

mercaderia.

Jefe de Tramites y Normatividad

5. Solicita al agente de carga que tramite el
certificado y lo envié al importador por courier

internacional.

Jefe de Tramites y Normatividad

6. Solicita 2 copias del certificado al agente de

carga.

Elaboro

Revisé Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado fitosanitario

Cddigo: | P-001

Edicion | 1 Pag
1| 55

Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Tramites y Normatividad

consecutivo.

7. Archiva 1 copia del certificado en su

Jefe de Tramites y Normatividad

de ventas del exterior.

8.Remite una copia del certificado al asistente

Asistente de Ventas del Exterior

9. Archiva el certificado en el file por cliente.

Elabord Revis6

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado fitosanitario

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag
56

Fecha:

Formulario de impresos

Formato lleno de papeleta de deposito

Formato lleno de precertificado

Formato lleno de certificado fitosanitario

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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EC-007-2010

REFUELICA DEL ECUADOR
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Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar | Fecha:
certificado fitosanitario
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES Y ASISTENTE DE
NORMATIVIDAD VENTAS DEL EXTERIOR
( INICIO )
Realiza papeleta del Banco 1
de Fomento por USD 50
por cada embarque.
v
Envia el depdsito a 2
Agrocalidad de Santo
Domingo.
v
Solicita la inspeccion 3
respectiva.
v
Si es positiva la inspeccion 31
se puede retirar el
certificado.
Elabord Reviso Autoriz6
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar | Fecha:
certificado fitosanitario
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES Y ASISTENTE DE
NORMATIVIDAD VENTAS DEL EXTERIOR
l 3.2
Si es negativa se realiza
los correctivos necesarios y
se pide nueva inspeccion.
A 4
Retira el precertificado 4
fitosanitario y envia al
agente de carga del puerto
de salida de la mercaderia.
A 4
Solicita al agente de carga 5
que tramite el certificado y
lo envié al importador por
courier internacional.
\ 4
Solicita 2 copias del 6
certificado al agente de
carga.
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar | Fecha:
certificado fitosanitario
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES Y ASISTENTE DE
NORMATIVIDAD VENTAS DEL EXTERIOR
Archiva 1 copia del 7
certificado en su
consecutivo.
Y
Remite una copia del 8
certificado al asistente de
ventas del exterior.
\4
\Archiva el certificado en
el file por cliente.
\ 4
FIN
Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre
Firma
Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado fitosanitario

Caédigo: | P-001

Edicion | 1 Pag
:| 60

Fecha:

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.

Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacién con la

compafiia.

Agrocalidad.- Entidad a nivel nacional encargada de realizar inspecciones fitosanitarias para

emitir certificados fitosanitarios que amparan que la mercaderia cumple con normas

fitosanitarias internacionales.

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado de calidad

Caédigo:

P-001

Edicion

1 Pag
61

Fecha:

Objetivos de los procedimientos

Conocer el proceso para elaborar el certificado de calidad

Conocer la importancia que tiene el certificado de calidad para el importador.

Alcance de los procedimientos

A nivel interno es aplicable a Jefatura de Tramites de Normatividad

A nivel externo es aplicable a los importadores.

Responsables

Jefatura de Tramites y Normatividad

Politicas
El Jefe de Tramites y Normatividad emite el certificado de calidad basandose en analisis

realizados por la Escuela Politécnica Nacional.

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA £ 62
Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento para elaborar Fecha:
certificado de calidad

Conceptos
1. Certificado de calidad.- Documento que indica las caracteristicas del producto y el manejo
del mismo dentro del &mbito de seguridad.

Elaboré Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA ——— 63
- Jefatura de Tramites y
§ Normatividad
s - | Procedimiento para elaborar
certificado de calidad
Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Tramites y Normatividad

1. Solicita al Jefe de Produccién una muestra

del caucho a exportarse.

Jefe de Tramites y Normatividad

2. Lleva la muestra a la Escuela Politécnica

para el analisis

Jefe de Tramites y Normatividad

3. Transcribe los resultados en el formato
interno de certificado de calidad en original y

copia.

Jefe de Tramites y Normatividad

4. Remite una copia al Jefe de Logistica y al
Asistente de Ventas del Exterior

Jefe de Logistica

5.Remite a su asistente el original

Asistente Logistica

6.Remite al agente de carga para que envie al

importador por courier.

Asistente de Ventas del Exterior y Nuevos

Mercados

7.Archiva una copia en el file por cliente

Elaboré

Revis6 Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para elaborar
certificado de calidad

Cddigo:

P-001

Edicion

1 Pag

1| 64

Fecha:

Formularios impresos

Certificado de Calidad

Elabor6 Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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CERTIFICADO DE CALIDAD y HOJA DE

SEGURIDAD

FACTURA 645

1.- DESCRIPCION DEL PRODUCTO:

NOMBRE: CAUCHO NATURAL SECO SER-10
LOTE: C-001-01-2011

PRESENTACION: PACAS DE 34 KLS
PROCEDENCIA: ECUADOR

CASA COMERCIAL: PROCAESA

2.- PROVEEDORES/VENDEDOR

Procesadora del Caucho Ecuatoriano S.A.
3.- CARACTERISTICAS: NORMA
Contenido de impurezas%o 0,10% ASTM D 1278-76
Contenido de cenizas % 0,51% ASTM D 1278-76
Materia volatil% 0,31% ASTM D 1278-76
Gravedad especifica (aparente) 0,5 ASTM D 1278-76
Nitrégeno Total g/100g 0,45 Método MAL-04
Viscosidad Mooney 90m
4.- EMBALAJE: PACAS

5.- EMPAQUE: ENVUELTO EN PLASTICO DE
EMPAQUE

6.- ROTULADO: ETIQUETA CON LEYENDA DEL FABRICANTE
7.- SEGURIDAD:

Almacenamiento
A) Seco, limpio, cerrado con ventilacion
adecuada
B) Tiempo de almacenamiento maximo 36
meses. Pasado este tiempo se endurece
y hay incremento en la viscosidad.
C) Evitar:
* Luz solar directa
* Contaminacién por aguas y temperaturas extremas
* No dejar en contacto con ciertos catalizadores
gue produzcan oxidacién.( cobalto naftenato, ya que
se puede originar rapida oxidacién causando calen-
tamiento y posible auto inflamacion)
* Fuego y solventes

A) Guantes protectores y ropa protectora
cuando se manipula con altas
temperaturas.

B) Proteger los ojos

C) Las areas de trabajo deberan estar
suficientemente ventiladas para
garantizar

que cualquier humo procedente del
caucho

caliente, virgen, formulado o vulcanizado
sea reducido a los niveles recomendados.
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Eliminacion A) Como cualquier material solido el de-
rrame es improbable, por tanto no existen
recomendaciones
especificas.

B) El desperdicio se eliminara de acuerdo
a las regulaciones locales.

Peligro de incendio y explosion:

A) Punto de fogonazo: no menos de 300°C
B) La instalacién de Desprinkler es re-
comendada para controlar el fuego en
areas

de almacenamiento.

C) Como medios de extincién usar espuma
de alta expansion, duchas de agua.

D) En forma de pacas no hay riesgo de ex
plosion. Una vez iniciado el calentamiento
podria ablandar el material y el caucho
ardiendo podria fluir con facilidad, de
esta manera extendiéndose el fuego.
Adicionalmente la materia prima del
caucho

es mas ligera que el agua, por tanto, el
material inflamable podria flotar en
cualquier piscina de agua.

Sanidad y Toxicidad:

A) No tiene componentes peligrosos
B) Grado de toxicidad: no aplicable
C) Ingestion:

* Efectos: no avisados

* Primeros auxilios: buscar ayuda médica
D) Contacto cutaneo:

* Efectos: leve irritacion

* Primeros auxilios: lavarse con agua y jabén
E)
Inhalacion:

* Efectos: Se deber4 tener cuidado cuando se mani-

pule caucho expuesto a un calor mayor de 200 grados

centigrados.

* Primeros auxilios: buscar ayuda médica
F) Naturaleza de riesgos especiales:
No hay evidencia de que materias primas
de caucho natural concentradas y no
transformadas tengan efectos en la salud
de los trabajadores cuando se manipula
y procesa de acuerdo con los
procedimientos
recomendad
0S.

Fecha de emisién 12 de enero del 2011
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PROCAESA :1 65

Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento para elaborar | Fecha:

certificado de calidad

P
R
o
C
A
E
S

A

Diagramas de flujo

JEFE DE TRAMITES JEFE DE LOGISTICA ASISTENTE DE ASISTENTE DE VENTAS
Y NORMATIVIDAD LOGISTICA DEL EXTERIOR
( INICIO )
Solicita al Jefe de 1

Produccion una
muestra del caucho a
exportarse.

Lleva la muestra a la 2
Escuela Politécnica
para el analisis

Transcribe los
resultados en el 3
formato interno de

certificado de calidad
en original y copia.

l

Remite una copia al
Jefe de Logistica y al
Asistente de Ventas del
Exterior

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO

ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento para elaborar

certificado de calidad

Caédigo: | P-001

Edicion | 1 Pag

: | 66

Fecha:

Diagramas de flujo

JEFE DE TRAMITES
Y NORMATIVIDAD

JEFE DE LOGISTICA

ASISTENTE DE
LOGISTICA

ASISTENTE DE VENTAS

DEL EXTERIOR

&

Remite a su
asistente el original

A\ 4

Remite al agente de
carga para que envie
al importador por
courier.

Archiva una copia en
el file por cliente

FIN

Elabor6

Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad

Procedimiento para elaborar Fecha:
certificado de calidad

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacién con la
compaiiia.

Escuela Politécnica Nacional.- Entidad facultada para realizar analisis de caucho.

Elaboré Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA 68
Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
exportaciones

Fecha:

Objetivos de los procedimientos
Conocer el proceso para embarcar las distintas exportaciones que realiza la empresa

Conocer la importancia de embarcar una exportacion con eficiencia y eficacia.

Alcance de los procedimientos
A nivel interno es aplicable a Jefatura de Logistica, Jefatura de Ventas del Exterior y Nuevos
Mercados.

A nivel externo es aplicable a los importadores, agentes de carga.

Responsables
Jefe de Logistica y asistente de Logistica y Jefe de Ventas del Exterior y Nuevos Mercados

Politicas

El Jefe de Logistica realiza los embarques previa confirmacion de existencia del producto e
itinerarios proporcionados por la Agencia de Carga.

El Jefe de Logistica coordina con el Jefe de Ventas del Exterior y Nuevos Mercados los

embarques.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre
Firma
Fecha
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Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
exportaciones

Fecha:

Conceptos

1. Eficacia.-Criterio institucional que revela la capacidad administrativa para el logro de los
objetivos.

2. Eficiencia.- Criterio econdmico que revela la capacidad administrativa de producir el
méaximo de resultados con el minimo de recursos, energia y tiempo.

3. Documentos de embarque.- Se refiere al documento que ampara la salida de puerto

ecuatoriano de la mercaderia .

Elaboré Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA 70

- Jefatura de Logistica Fecha:

§ Procedimiento para embarcar

W exportaciones

Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Logistica

1. Revisa las facturas proformas pendientes de

embarque

Jefe de Logistica

2. Pide al Jefe de Ventas y Nuevos Mercados
que le indique cual es la factura proforma que
se debe embarcar y la fecha estimada de

embarque

Jefe de Logistica

3. Con la proforma y fecha proporcionadas
remite un email al area de produccion para
revisar

stocks y reconfirmar fecha para

coordinar embarque.

Jefe de Logistica

4. Remite la fecha de embarque y factura
scaneada de exportacion al Jefe de Ventas y

Nuevos Mercados

Jefe de Ventas y Nuevos Mercados

5.Avisa fecha de embarque y envia factura de
exportacién scaneada al importador

Jefe de Logistica

6. Envia un email al agente de carga para que

le remita el itinerario adecuado.

Asistente de Logistica

7. Remite un email al area de produccién
indicando cliente, producto, fecha , hora e

instrucciones especiales del embarque

Elabord

Revis6 Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA : 71
é Jefatura de Logistica Fecha:
E Procedimiento para embarcar
. exportaciones
Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Asistente de Logistica

8. Remite un email al agente de carga
indicando cliente, producto, fecha , hora e

instrucciones especiales del embarque

Asistente de Logistica

9. Con el email de reconfirmacién del agente
de carga, remite a éste por la misma via

formato de instrucciones y hoja de seguridad

Asistente de Logistica

10. Envia via valija al agente de carga para
que realice el trdmite de exportacion ante la
CAE 2 copias de facturas de exportacion, 1

packing list, copia certificado de origen

Asistente de Logistica

11.Envia al agente de carga para que remita al
importador por courier; documentos para
nacionalizar mercaderia: 2 facturas originales,
2 packing list, certificado de calidad y el
certificado fitosanitario que fue anteriormente

tramitado por el agente de carga.

Elabord

Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
exportaciones

PROCESADORA DEL CAUCHO | Cédigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicién | 1 Pag
PROCAESA 1|72
Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Asistente de Logistica

12.Remite al Jefe de Ventas del Exterior y
Nuevos Mercados aviso de salida y copia de

documento de embarque.

Jefe de Ventas del Exterior y Nuevos | 13. Remite via email a importador aviso de
Mercados salida copia de documento de embarque y
guia del courier de los documentos originales.
Elaboro Reviso Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA 73
Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar

P
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o
C
A
E
S

A

Fecha:
exportaciones

Formulario de impresos

Formato lleno de aviso de embarque al area de produccion

Formato lleno de instrucciones de embarque

Formato lleno de seguridad

Documentos de embarque

Elaboro Revisd Autorizd

Nombre
Firma
Fecha
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EC-010-2010

PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO S,A,

CLIENTE IS SAC CIUDAD: LIMA-PERU
CANTIDAD 600 PACAS 20400 KLS
CALIDAD CAUCHO SER-10

MIERCOLES 29 DE DICIEMBRE DEL 2010
7:00

PLANTA DE PROCAESA

C-001-2010
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EC-011-2010

AEREO:

MARITIMO: XXXXX LCL() |FCL()

TERRESTRE: EC-FOR-048
V3

INSTRUCCIONES DE EMBARQUE EXPORTACION

1) | EXPORTADOR:
Nombre: | PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO S.A PROCAESA
Direccion: | GRAL DUMA N45-231 Y MALVAS
Persona Contacto: | ANA CRISTINA GRANJA GUZMAN
Tel. No.: | 3342015/2275- e-mail: | crisgranja82@yahoo.com
457/2257-963
Fax. No.: | 3342015/2275- RUC | 71790282694001
457/2257-963
2) | CONSIGNATARIO
Nombre: | CC SAC
Direccién:
Persona Contacto: | CYNDHY FERNANDEZ
Tel. No.: | XXXX Fax. No.: LIMA-PERU
3) | NOTIFICARA:
Nombre: | CC SAC
Direccion:
Persona Contacto: | CYNDHY FERNANDEZ
Tel. No.: | XXXX Fax. No.: LIMA-PERU

4) | INCOTERMS:

FROM (Puerto de Embarque): GUAYAQUIL TO (Puerto de Desembarque):

CALLAO
__ CIF O xx
FOB
__CFR —_FCA
DDU EXW
DDP CFR
—CPT —CIP
5) | SEGURO:
POR CUENTA DEL: IMPORTADOR

6) | CARGA PELIGROSA:

UN: CLASE:

NO APLICA

GRUPO DE EMBALAJE:

7) | DETALLES DE MERCANCIA:

PIEZAS: 600 PACAS DE TIPO DE EMABALAJE: PACAS ENVUELTAS
CAUCHO EN PLASTICO
PESO NETO: 20400 PESO 20420,92
BRUTO:KG
DESCRIPCI | CAUCHO P.A. 4001.22.00
ON: NATURAL SECO
SER-10

8) | TIPO DE SERVICIO:

EXPORTACION DEFINITIVA: XX
EXPORTACION TEMPORAL:
RE-EMBARQUE:

9) | SERVICIOS ADICIONALES: |
TRANSPORTE TERRESTRE: XX
ADUANA: XX

OTROS (Especificar): FITOSANITARIO, ENVIO

DCTOS CLIENTE

--152--



10 | INFORMACION DE RUTA:
)
RUTA: GUAYAQUIL-CALLAO
NAVIERA / HAPAG
AEROLINEA:
TIEMPO EN 2 DIAS
TRANSITO:
11 | FLETE:
)
AL COBRO: XX
PREPAGADO:
12 | INSTRUCCIONES ESPECIALES (Mencionar docs. Que se anexan):
)
B/L SE EMITE EN SE CARGA EN PLANTA DE PROCAESA 07:00 LUNES 31 DE ENERO 2011
DESTINO
Fecha: 27/01/2011 Sucursal:

ANA CRISTINA GRANJA

ASESOR COMECIAL

EXPORTADOR / FIRMA/

SELLO
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EC-012-2010

DECLARACION GENERAL DE SEGURIDAD

Yo, LUIS EDUARDO BALLESTEROS PONCE como representante legal de PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A. PROCAESA, seglin asi consta en el “Nombramiento del Representante Legal y/o RUC, expedido por el
Registro Mercantil de Quito y SRI, respectivamente”, cuya copia(s) se adjuntan a la presente, declaro que el contenido de la carga
entregada para el transporte internacional, a través de PANALPINA ECUADOR S.A., para su transporte en las rutas y destinos
solicitadas por nosotros, estdn conformes a la normatividad local e internacional y corresponde a lo especificado en los documentos
que soportan nuestras operaciones diariamente como (Orden de embarque, lista de empaque, factura comercial, certificado de
origen, certificado fitosanitario, etc.) y no pone en riesgo alguno la seguridad durante el manejo y transporte internacional.

Para tal efecto se han respetado los siguientes compromisos:
a. Lamercancia ha sido preparada en lugares con 6ptima condiciones de seguridad.

b. La mercancia ha sido protegida de toda intervencién ilicita durante su preparacién, embalaje, almacenamiento y transporte
hacia las instalaciones del transportador efectivo.

C. El embarque no contiene sustancias prohibidas ni explosivas que pongan en riesgo la seguridad del medio de transporte. Nos
hacemos responsables de su contenido siempre y cuando conserve su empaque original.

d. Aceptamos que el embalaje y su contenido puedan ser revisados por la autoridad competente y/o el Dpto. de Seguridad del
transportador efectivo, en presencia de un funcionario de nuestra empresa o un representante de la agencia autorizado por
nosotros.

Este formato es valido para todos los embarques de exportacion manejados con Panalpina durante el 2011 a todos los destinos.

Ciudad: QUITO Fecha : 12/01/2011
Firma:

C.C.: _170800044-1

Cargo: _ GERENTE GENERAL

Sello:
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OCEAN Ot CGMBINED TRANSPORT BILL OF LADING VERIFY COPY

PROCESADORA DEL CAUCEO ECUATORIANO BLNe:  GYE781951
S A PROCAESA
GENERAL DUMAS N45 231 Y AV DE Expart Reforonces:

LAS MALVAS QUITO ECUADOR FACT 637
RUC 1790282694001

1 Forwarding Agent Refersnces.

£ COMERCIAL CONTE SAC antainer AMS No UTN# 1081178195
% SEPARADORA INDUSTRIAL 1591
¢ ATE LIMA 3 PH 7082-600

RUC 20100652596

S ATN CINDHY FERNANDEZ PANTAINE“
» COMERCIAL CONTE SAC

SEPARADORA INDUSTRIAL 15391

ATE LIMA 3 PH 7082-600 ExPHE lINE

Z RUC 20100652596
ATN CINDHY FERNANDEZ Cariar i st
o 58 by Pliace of Recript Tor Delwery [esats Spily 1.
PANALPINA TRANSPORTES
Vessd 8 Vewage Mo, V- 2425B7 [Pt of Loadng MUNDIALES S.A
FRITZ REUTER ) CALLE ROCA DE VERGALLO 145
“Por ¢ T MAGDALENA DEL MAR
LIMA PE

VERIFY COPY
Ad0D Ad1H3A

VERIFY COPY
Ad09 AJ1H3A

s Descrpton o
said to contai
CONT-NO CLHU3497470 1 X20’STD 20.420,94 K
SL:HLA3343136 30,000 cscmj
600 PACKAGES s
FCL/FCL CAUCHOC NATURAL SECO
SER-10 DE 34 KILOS C/U
20400 KN PA 4001.22.00
FACTURA 001-002-0000637

aines Nos. “arks and Nos anel i ge

JTHET)

VERIFY COF
i

Ad

RIFY COPY
Ad09 Ad1H3A

> -

HIPPED ON BOARD

SHIPPER'S LOAD, STOWAGE, COUNT AND SEAL
UsD 132, 00 Recovod by FANTAINER EX
[ p o

AdIH3A

)
W

T
G
o
(X
o
e
o
5]
=

AdO

eckared Valus fruni Merchant (see Glouss

NO VALUE DECLARED

“repaidd al

Pl 518
GUAYAQUIL PANALPINA ECUADOR S.A.

as agenl lor 1o carrer. Pantar

AdGJ AdIH3A

VERIFY COPY
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EC-014-2010

1VGWEL 18
* CARRERA 6 \° 14-33 TELF. 7734:!05

6. Lugar, pals v ischa en que ol Iransportist racihe 168 mercancia

M-«namunm
< Tolls.: (04) 42630259 smcggmooemsmmms ECUADOR
3 HUAQUILLAS : Tella {07y 2516-176 8/2510-170 10,
) TULCAN. = Te b :
2:ombxs y Diressifn dst Remienta : amb
FROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANG SANTODORINGO OF LOS GOLORADO18/02/2009
“HMONTESERRIN GENERAL DUMAS N° 457251 Y-DE LAS MALVAS 410928407
RUC. 1790282664001~ TELF. 32754577 GHITO-ECUADOR

3 Nombro y Direceiondel Dostinatario.

& Luger, pais y fecha convanida para 4 aniége da Iz mercancias

G cwuumwnmwmum

CALLE 3ra ESTE 2-732. TELF. 7726748 : ams.«cmqommvsmslzsromonms
JPIALES-COLOMBIA

Crotns i i PESO EN KILOGRANOS
10 vclua “Mumyn -ml 12 ; s £ 13

Buio 4
"600 PACAS “PARABOR CAUCHO NATURAL SECO SER-10 LV 54

20420947

15 Ovas unidedsede
midie

16 Procic da las mercancias
(INCOTERMS 1250} y tipo de
moneda

56140,00

1190,00 - uUsD

18 Documantos recibidos del semitente

Flitiura Comarcial Nro. 001-002-0000628
Catificado de Origen, Lista de Empaque

140812010

20 Normbrs'y fime del remitonis o su reprasentanto o sganis.

e nawans

GRRES

EQ Ne© 00100
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Procedimiento para embarcar Fecha:

PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag

PROCAESA ‘174
Jefatura de Logistica

exportaciones

Diagramas de flujo

JEFE DE
LOGISTICA

ASISTENTE DE JEFE DE VENTAS DEL
LOGISTICA EXTERIOR Y NUEVOS MERCADOS

( INICIO )

\ 4

.Revisa las facturas 1
proformas pendientes de

embarque

A 4

Pide al Jefe de Vtas
proforma a embarcarse y
fecha estimada para
embarque

A 4

Remite un email al area
de produccion para
revisar stocks y
reconfirmar fecha para
coordinar embarque.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA e
Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar ]
Fecha:
exportaciones
Diagramas de flujo
JEFE DE ASISTENTE DE JEFE DE VENTAS DEL
LOGISTICA LOGISTICA EXTERIOR Y NUEVOS MERCADOS
v 4 5
Remite la fecha de Auvisa fecha de
embarque y factura embarque y envia
scaneada de exportacion factura de exportacion
al Jefe de Ventas y P scaneada al importador
Nuevos Mercados
A 4
Envia un email al agente Remite un email al
de carga para que le 6 area de produccion 7
remita el itinerario indicando cliente,
adecuado. » producto, fecha, hora,
instrucciones
especiales del
embargue
A 4
Remite un email al
agente de carga 8
indicando cliente,
producto, fecha ,
hora,instrucciones
especiales del
embargue
A 4 9
Con email de
reconfirmacion del
agente de carga,le
remite formato de
instrucciones y hoja de
seguridad
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA $176
Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar | . .ha:
exportaciones
Diagramas de flujo
JEFE DE ASISTENTE DE JEFE DE VENTAS DEL
LOGISTICA LOGISTICA EXTERIOR Y NUEVOS MERCADOS
Envia al agente de 10
carga para que realice
el trdmite de
exportacion ante CAE
dctos requeridos
A 4
Envia al agente de 1
carga los dctos
requeridos por el
importador para
desaduanizar
mercaderia
A 4
Remite al Jefe de Vtas Remite via email a
del Exterior aviso de 12 importador aviso de 13
salida y copia de salida copia de
documento de P documento de embarque
embarque. y guia de courie de
dctos orig.
A 4
FIN
Elaboro Revis6 Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA | 77

Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
exportaciones

Fecha:

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacion con la

compaiiia.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA |78

Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
contenedores

Fecha:

Objetivos de los procedimientos
Conocer el proceso para embarcar contenedores en las distintas exportaciones

Conocer la importancia de embarcar contenedores con eficiencia y eficacia.

Alcance de los procedimientos
A nivel interno es aplicable a Jefatura de Logisticay Jefatura de Produccion

A nivel externo es aplicable a los importadores, agentes de carga, transportistas

Responsables
Jefe de Logistica y asistente de Logistica , Jefe de Produccion

Politicas

El Jefe de Logistica decide la fecha, hora y lugar mas convenientes para cargar la
exportacion.

El asistente de Logistica coordina el estibaje.

El Jefe de Produccion es la Unica persona que puede vigilar y organizar el estibaje del

producto en los contenedores.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA 2|79

Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
contenedores

Fecha:

Conceptos

1. Eficacia.-Criterio institucional que revela la capacidad administrativa para el logro de los
objetivos.

2. Eficiencia.- Criterio econdmico que revela la capacidad administrativa de producir el
méaximo de resultados con el minimo de recursos, energia y tiempo.

3. Contenedores.- Permiten transportar mercaderia con mayor seguridad , facilitan el

embarque y desembarque.

4. Nota de entrega.- Documento interno que refleja la salida de mercaderia desde la planta y/o

bodegas de almacenamiento.

5.- Guia de remision.- Documento que ampara el transporte legal de mercaderias.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
contenedores

PROCESADORA DEL CAUCHO | Cdédigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA : | 80
Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Logistica

1. Indica dia, hora y lugar de cargue al Jefe de
Produccidn y Asistente de Logistica

Asistente de Logistica

2. Llama a los estibadores para la fecha

indicada.

Jefe de Produccién

3. Recibe y verifica estado de contenedor. 3.1
Si esta correcto procede a firmar hoja de
recepcion 3.2 Si existen novedades informa al
Jefe de Logistica y se toman medidas

correctivas.

Jefe de Produccién

4. Vigila que el estibaje se realice rapido y en

forma correcta

Jefe de Produccién

5. Remite nota de entrega y guia de remision
al conductor para que se dirija a puerto de

Guayaquil.

Jefe de Produccion

6. Informa al Asistente de Logistica cuando se

haya terminado de cargar la exportacion

Asistente de Logistica

7. Solicita la emisién del documento de

embarque al agente de carga.

Elaboro

Revisé Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA 81
Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar | .. nha:
contenedores
Formulario de impresos
Formato lleno de recepcion y novedades de contenedores
Nota de entrega
Guia de remision
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma

Fecha
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EC-015-2010

PATIO DE CONTENEDORES
EIR RECEIPT

I BANANAPUERTO "NAPORTEC"

FECHA

NO. DEPLACA
|HUBOMETRO
|

| GENERADOR
COMBUSTIBL

NO.DE BOOKING

CARGA

}lN\l’lu TON DE SEGURIDAD

‘ Pisos Ialsos
I'echo Falso
| (1 Armazon del contenedor
(

[(A) avouiano |(6) vanano

NO. DE TRANSACTION

|
CONTAINER "Il’\\\l\
t

SELLOS
[ENTRADA

[ENTRADA

ENTRADA

I'EMPERATURA

[ Paredes delanteras y laterales falsas
(| Remaches de bisagras de puertas

J10) rorco

NO.EIR

GENSET

IRANSPORTISTA

SALIDA

SALIDA

SALIDA

BARCO VIAIE

HAZARDOUS INFO

I Remaches de Paredes
| Remaches Nuevos
[ Pegamento o Mate

[[(€) corm

[J TOMAS DE AIRE MANITO

| extrano en paredes
U Paredes desiguales o sinuosas
[l Llantas de chasis y remolque

|(08) oriaMNAbo |[(Q) ourniaoo | [(iR) ravon

ORDEN DI TRANSPORTE

OTRAS MARCAS

DESTINO T PESO

[ Tanques de aire

[ Fanques de combustible

(| Marcas o quemaduras recientes de soldadura
(| Pintura nueva en paredes o parches

[[(E) raranre | |A) pancie

SELLOS GENSET

I'ANQUE

SEGURIDAD

-
C

AROS DE RUEDAS

[] TOMAS DE LUZ

TANQUE AIRE DE RESERVA

[J] CABLE ENCHUFE/GENSET

VALVULAS DE AIRE

] MANIVELA

MANGUERAS

[J] PATAS DE CHASSIS

PULMONES / AIRE

(] SEGUROS DE CHASSIS

RACHES FRENOS

[] LUCES RUTAS LAT

LUCES DIREC. POST

[] TAPACUBOS

LUCES STOP POST

S
R
il sl il
LLANTAS

SANO S0

[[) ESPARRAGOS (20)

LODERAS

[J] TUERCAS RUEDAS (20)

POSICION

ESTADO | POSICION ESTADO

PARACHOQUES / POST

[J] CHAVETAS (20)

D, E FRENTE

| E, FRENTE

CABLE / PLUG CONTENEDOR

BELLO DE LLANTAS

D. | FRENTE
BALEKIA D, E, ATRAS

||, FRENTE
|, E, ATRAS

IEF | oer

[iEn o | bEA

|

0. |, ATRAS

1.1, ATRAS

OBSERVACIONES

ACEPTO QUE EN ESTA FECHA SE HA INSPECCIONADO CUIDADOSAMENTE EL EQUIPO DESCRITO ARRIBA Y QUE LO QUE EN ESTE DOCUMENTO SE REPORTA
ES CORRECTO Y RESULTADO DE DICHA INSPECCION, EXCEPTO POR CUALQUIER DANO QUE POR SUNATURALEZA HAYA SIDO IDENTIFICADO POSTERIORMENTI
COMO DANO MALICIOSO E INTENCIONAL,

INOMBRE DEL INSPECTOR: FIRMA DEL INSPECTOR: iN()Mllluf,('II()I-‘I-‘R: FIRMA DEL CHOFER:

P1L4RO4 VER |
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EC-016-2010

PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO S.A.

General Duma N45-231 v de las Malvas - Talfs,; {693-2) 2278-457 / 2267-863

QUITO - ECUADOR

RUC. 1790282694001 NOTA DE ENTREGA

{ Dha Mes Afe )

L ] 9 Fm 0028550

'Y
Clisnte: INDUSTRIAL EL 501 SAC VIVIANA MOREIRA
» DESFACHADO POR:

Ciudad:  CALLAO-PERD UBICACION: . l R

\
TERETON T35
(CANTIDAD | UNIDAD GUK ARTICULOIDOF

[3400,0 KIL} CAUGCHO SBCC SER-10 TIPO HXP. CON 34 KG. CADA UNA

SELLO # N 950335

CONTENEDOR # GESU 2515761

CONDUCTOR: ARTUROQ MERINCG
TOTAL PACAS= 600 CAMION: PERMIECQ

Medio de Transporte:

N¢ de gufa:

PROCAESA

- - 166 - -



EC-017-2010

R.U.C. 1790282694001

Monteserrin, General Duma N45-231 y De las Malvas
Telfs.: (5932) 2275 457 / 2257 963

PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO S.A. GUIA DE REMISION
PROCAESA SERIE 001 - 001

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD O O O 9 8 O 8

e-mail: procaesa@pi.pro.ec * procaesa@andinanet.net Au:“::jz"‘c‘l:tg%;‘;saﬁ:ﬂ
uito - Ecuador ks 2

Qi i A
CONTRIBUYENTE ESPECIAL Resolulén-No-574 Del 07 de Agosto del 2009 Vélido para su emisién hasta A4 eppre 2011

FECHA DE INICIACION DEL TRASLADO: ———— COMPROBANTE DE VENTA:

~

FECHA DE TERMINACION DEL TRASLADO: FECHA DE EMISION:

MOTIVO DEL TRASLADO:
VENTA D TRASLADO ENTRE ESTABLECIMIENTOS
COMPRA DE UNA MISMA EMPRESA
TRANSFORMACION D TRASLADO POR EMISOR ITINERANTE
CONSIGNACION DE COMPROBANTE DE VENTA
~EHERO 17 2013

DEVOLUCION
IMPORTACION
EXPORTACION
OTROS

FECHA DE EMISION:

KM. 33 VIA SANTO DOMINGO QUEVEDO
PUNTO DE PARTIDA:

DESTINATARIO COMERCIAL CONTE

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

RU.C./C..: CALLAC.SERU

PUNTO DE LLEGADA:

IDENTIFICACION DE LA PERSONA ENCARGADA DEL TRANSPORTE

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

ANIBAL LANDAZURI
RUC./C.: PLACA N°

- 0400402350 CAMION PLACA: PIR- 199

BIENES TRANSPORTADOS

b
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCIODN

KILOS CAUCHO SECO SER-10 TIPO EXP. VAN 600 PACAS CON 34 KG. CADA UNA

SELLO # HL A 3344852
CONTENEDOR # XLXU 3016337
CONDUCTOR: ANIBAL LANDAZURI
CAMION: PZR-199

-

)

VALLEJO DIAZ MONICA EUGENIA, MONVALPEL, RUC, 1706076609001, AUT. SRI. 2330, ORIGINAL: ADQUIRIENTE

DEL 009801 AL 010100

COPIA AMARILLA: EMISOR

COPIAROSADA: SR
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
:| 82
H PROCAESA
o
X Jefatura de Logistica
s - -
A
Procedimiento para embarcar | .. nha:
contenedores
Diagramas de flujo
JEFE DE ASISTENTE DE JEFE DE
LOGISTICA LOGISTICA PRODUCCION
( INICIO )
A 4
Indica dia, hora y 1 [Llamaallos Recibe y verifica
lugar de cargue al estibadores estado de contenedor
Jefe Produccion y o o
Asistente de o -
Logistica
A 4
Si esta correcto
procede a firmar hoja
de recepcion
A 4
Si existen novedades
informa al Jefe de
Logistica y se toman
medidas correctivas.
\ 4
Vigila que el estibaje
se realice rapido y en
forma correcta
Elaboro Revis Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
:| 83
PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar | . .ha:
contenedores
Diagramas de flujo
JEFE DE ASISTENTE DE JEFE DE
LOGISTICA LOGISTICA PRODUCICION
\ 4
Remite nota de entrega 5
guia de remisién a
conductor para gue se
dirija a Guayaquil
A 4
Informa al Asistente de
Logistica la 6
terminacion del
cargue.
v
Solicita la emisién 7
del documento de
embarque al agente
de carga.
v
FIN
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag

PROCAESA :| 84

Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
contenedores

Fecha:

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relaciéon con la

compaiiia.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicién | 1 Pag
PROCAESA : 185

Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
carga suelta

Fecha:

Objetivos de los procedimientos

Conocer el proceso para embarcar la mercaderia como carga suelta en las distintas
exportaciones

Conocer la importancia de embarcar la mercaderia como carga suelta con eficiencia y eficacia.

Alcance de los procedimientos
A nivel interno es aplicable a Jefatura de Logistica y Jefatura de Produccion

A nivel externo es aplicable a los importadores, agentes de carga, transportistas

Responsables

Jefe de Logistica y asistente de Logistica , Jefe de Produccion

Politicas

El Jefe de Logistica decide la fecha, hora y lugar mas convenientes para cargar la
exportacion.

El asistente de Logistica coordina el estibaje.

El Jefe de Produccion es la unica persona que puede vigilar y organizar el estibaje del
producto en los vehiculos

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA :| 86

Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
carga suelta

Fecha:

Conceptos

1. Eficacia.-Criterio institucional que revela la capacidad administrativa para el logro de los
objetivos.

2. Eficiencia.- Criterio econdmico que revela la capacidad administrativa de producir el
méaximo de resultados con el minimo de recursos, energia y tiempo.

3. Carga suelta .- La mercaderia se carga directamente en los vehiculos sin ninguna otra

proteccion mas que la carpa o furgon.

4. Nota de entrega.- Documento interno que refleja la salida de mercaderia desde la planta

y/o bodegas de almacenamiento.

5. Guia de remision.- Documento que ampara el transporte legal de mercaderias.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
carga suelta

PROCESADORA DEL CAUCHO | Cdédigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA : | 87
Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Logistica

1. Indica dia, hora y lugar de cargue al Jefe de
Produccidn y Asistente de Logistica

Asistente de Logistica

2. Llama a los estibadores para la fecha

indicada.

Jefe de Produccién

3. Recibe y verifica estado de vehiculos. 3.1 Si
esta correcto procede a firmar hoja de
recepcion 3.2 Si existen novedades informa al
Jefe de Logistica y se toman medidas

correctivas.

Jefe de Produccién

4. Vigila que el estibaje se realice rapido y en

forma correcta

Jefe de Produccién

5. Remite nota de entrega y guia de remision
al conductor para que se dirija a puerto de

salida.

Jefe de Produccion

6. Informa al Asistente de Logistica cuando se

haya terminado de cargar la exportacion

Asistente de Logistica

7. Solicita la emisién del documento de

embarque al agente de carga.

Elaboro

Revisé Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA 88
Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar | .. nha:
carga suelta
Formulario de impresos
Formato lleno de recepcion y novedades de camiones
Nota de entrega
Guia de remision
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma

Fecha
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EC-018-2010

RECEPCION VEHICULOS

[ 3RO DI TRANSFORT)
CHASSIS CiENSE
AELLLA [ TRANSFORTISTA
NTRADA |5ALIDA [TRAs MARCAS
HALTA RALINA
COMMBLSTIN -'-. ALIDA
|DESTING

TEMPERATUKRA HASARDOLS [N

ﬁ e "r_-l"'l'""'-':':'l'\-l'\. -|-|-r|||||-. ?
| . I
L k.

OS5I I0N
O E FREMTE
n | FREMTE
[k E BTHAE
[ | ATHAR

RCTFTORGLIE  ESTA PECHA 5D FUA ISP IO A D COU DA IR ANAL S T L PO D SCRITEY ARKIRA ¥ QUL LENERIE I U T DU ST 50 REFORTA
ES CORRECTO Y RESUL TADC D DHCHA IRSFECTIDN. EXCEPTC OB CUALDRUIER DARURCILE PR SL SATURALESS HAYA SIEDIOES TIFICADEY RO TERHHMEN T
LU IIARCE MALICIESS | PN T ESCHINAL

SO IREE BREE IS%FR TR FURN A FREL PSSR TR S RKE CHEFER; FIRMUA TEEL CHERFER
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EC-016-2010

PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO S.A.

General Duma N45-231 v de las Malvas - Talfs,; {693-2) 2278-457 / 2267-863

QUITO - ECUADOR

RUC. 1790282694001 NOTA DE ENTREGA

{ Dha Mes Afe )

L ] 9 Fm 0028550

'Y
Clisnte: INDUSTRIAL EL 501 SAC VIVIANA MOREIRA
» DESFACHADO POR:

Ciudad:  CALLAO-PERD UBICACION: . l R

\
TERETON T35
(CANTIDAD | UNIDAD GUK ARTICULOIDOF

[3400,0 KIL} CAUGCHO SBCC SER-10 TIPO HXP. CON 34 KG. CADA UNA

SELLO # N 950335

CONTENEDOR # GESU 2515761

CONDUCTOR: ARTUROQ MERINCG
TOTAL PACAS= 600 CAMION: PERMIECQ

Medio de Transporte:

N¢ de gufa:

PROCAESA
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EC-017-2010

R.U.C. 1790282694001

Monteserrin, General Duma N45-231 y De las Malvas
Telfs.: (5932) 2275 457/ 2257 963

PROCESADORA DEL CAUCHO ECUATORIANO S.A. GUIA DE REMISION
PROCAESA SERIE 001 - 001

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD O O O 9 8 O 8

e-mail: procaesa@pi.pro.ec * procaesa@andinanet.net AUTORIZACION SRi 1168803542
Quito - Ecuador - F. AUT.:A 1.4_ OCTUBRE 2010
CONTRIBUYENTE ESPECIAL Resoluplén No-574 Del 07 de Agosto del 2009 Valido para su emisidn hasta 44 Bepwbre 2011

FECHA DE INICIACION DEL TRASLADO: ——— COMPROBANTE DE VENTA:

)

FECHA DE TERMINACION DEL TRASLADO: FECHA DE EMISION:
MOTIVO DEL TRASLADO:
VENTA D TRASLADO ENTRE ESTABLECIMIENTOS
COMPRA DE UNA MISMA EMPRESA
TRANSFORMACION D TRASLADO POR EMISOR ITINERANTE
CONSIGNACION DE COMPROBANTE DE VENTA
EHERO 17 2013

DEVOLUCION
IMPORTACION
EXPORTACION
OTROS

FECHA DE EMISION:

KM. 33 VIA SANTO DOMINGO QUEYEDO
PUNTO DE PARTIDA:

DESTINATARIO COMERCIAL CONTE

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

RU.C./C.L: CALLAC.RERU

PUNTO DE LLEGADA:

IDENTIFICACION DE LA PERSONA ENCARGADA DEL TRANSPORTE

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

ANIBAL LANDAZURI
RUC./C.L: PLACA N°

0400402350 CANION PLACAPZIR- 199
- C

BIENES TRANSPORTADOS

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

KILOS CAUCHO SECO SER-10 TIPO EXP. VAN 600 PACAS CON 34 KG. CADA UNA

SELLO # HL A 3044852
CONTENEDOR # XLXU 3016337
CONDUCTOR: ANIBAL LANDAZURI
CAMION: PZR-198

)

VALLEJO DIAZ MONICA EUGENIA, MONVALPEL, RUC, 1706076609001, AUT. SRI. 2330, ORIGINAL: ADQUIRIENTE

DEL 009801 AL 010100

COPIA AMARILLA: EMISOR

COPIAROSADA: SR
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
carga suelta

Cddigo: | P-001

Edicion | 1 Pag
:| 89

Fecha:

Diagramas de flujo

JEFE DE
LOGISTICA

ASISTENTE DE JEFE DE
LOGISTICA PRODUCCION

( INICIO )

A 4

Indica dia, hora'y
lugar de cargue al
Jefe Produccion y
Asistente de
Logistica

1 [Llamaalos 2] [Recibe y verifica
estibadores estado de vehiculo

A\ 4
A 4

v
Si esta correcto 1
procede a firmar hoja
de recepcion

\ 4
Si existen novedades
informa al Jefe de

Logistica y se toman
medidas correctivas.

A 4
Vigila que el estibaje
se realice rapido y en
forma correcta

Elabor6 Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
90
PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar | . .ha:
carga suelta
Diagramas de flujo
JEFE DE ASISTENTE DE JEFE DE
LOGISTICA LOGISTICA PRODUCICION
\ 4
Remite nota de entrega 5
guia de remisién a
conductor para gue se
dirija a puerto salida
A 4
Informa al Asistente de
Logistica la 6
terminacion del
cargue.
v
Solicita la emision 7
del documento de
embarque al agente
de carga.
v
FIN
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Coédigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag

PROCAESA 2| 91

Jefatura de Logistica
Procedimiento para embarcar
carga suelta

Fecha:

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacion con la

compafiia.

Elaboro Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para solicitar
documentos de embarque

Cadigo:

P-001

Edicion

1 Pag
92

Fecha:

Objetivos de los procedimientos

Conocer el proceso para solicitar los documentos de embarque en la forma mas adecuada

Conocer la importancia de obtener los documentos de embarque en el momento oportuno

Alcance de los procedimientos

A nivel interno es aplicable a Jefatura de Logistica.

A nivel externo es aplicable a los importadores, agentes de carga

Responsables

Jefe de Logistica y asistente de Logistica ,

Politicas

El Jefe de Logistica es quien solicita y revisa los documentos de embarque

El asistente de Logistica coordina la llegada oportuna de los documentos de embarque

Elaboré Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag

PROCAESA £ 193
Jefatura de Logistica
Procedimiento para solicitar
documentos de embarque

P
R
o
C
A
E
S

A

Fecha:

Conceptos

1. Documentos de embarque.- Documentos que amparan la salida de la mercaderia desde el
puerto de embarque ( pais de origen) hasta el puerto de llegada ( pais de destino). Los
documentos de embarque son carta de porte internacional (terrestre), bill of landing (
maritimo), air way bill ( aéreo)

2. Agentes de carga.- Empresa especializada en proporcionar servicios de transporte,

coordinacion, tramites, asesoramiento en el &mbito del Comercio Exterior.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA Fecha: 94

. Jefatura de Logistica

§ Procedimiento para solicitar

s - | documentos de embarque

Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Logistica

1. Solicita al agente de carga el borrador del
documento de embarque con un dia de
la salida del

anticipacion a puerto de

embarque.

Jefe de Logistica

2. Revisa el documento de embarque en base a
la factura de exportacion y/o requerimientos

especiales

Jefe de Logistica

3. Solicita al agente de carga que emita el

documento de embarque definitivo

Asistente de Logistica

4. Revisa que el documento de embarque esté

emitido

Asistente de Logistica

5. Pide al agente de carga que envie el
documento de embarque al cliente en conjunto
con factura, packing list, certificado de origen,

calidad si es con crédito directo.

Asistente de Logistica

6. Pide al agente de carga que les envie el
documento de embarque si es con carta de

crédito o letra de cambio avalizada.

Asistente de Logistica

7. Remite numero de guia al cliente.

Elabord

Revis6 Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para solicitar
documentos de embarque

Cadigo:

P-001

Edicion

1 Pag

1 95

Fecha:

Formularios impresos

Documentos de embarque

Elabord Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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EC-014-2010

Carta de Ports Internacional por Carretera (CPIC)
N°EC - 0001
BF CARAS ECURGARBI S |

A (*hn Gnnoﬁm o
Sj:’ m{ o “]" cArrERA 6 N 1433 TELF. 774005
Aduinte o Pustey Fixierss IPIALES-COLOMBIA P

:Avm»ée&(ﬂb'mm Matoscal 6, Lugas, ol tranaportista.racie ks mercancias-
mm 048743 - mumum s ol ishaon v ol

< Tolls.: SANTO NGO DE LOS OOLORADOS ECUADOR
: m mmTllasmn 9/

'MONI’ESERRN Gmnwus e
RUC. 1790282084001~ TELF. 2275457

3 Nnmmvmmuumm

PARABOR GELGMIIA LTOA. ~ 145

CALLEZTNF 43 Ac1A ’mm&amm
i

CALLE 3m ESTE 2732, TELF. 7726748 7 RV A CARGO DEL REMITENTE 0 5T0. DGO, A WIALES.
IPALES-COLOMBIA

ca 1asa M-mu o i 1 PESO EN KILOGRAMOS
10 yc 11Marcas y mlq; it o 3 3

Neto Baio

60DPACAS “PARABOR \ CAUCHO NATURAL SECO SER-10

20400,00 2042094

14 Volurieii e matros| 15 Ovas unidades'de

16 Frocic de las mercanclas
(INCOTERMS 1950} y tipo de
moneda

5814000

1190,00 uso

18 Documentos recibidos del remitenie El suscrito, & hacerse cargo de las meroaricias, 50 obiiga a cumplir las
“ a , ) 7l

Fitium Comercial No. 001-002.0000628 "1 . 1 omunidad AnciogsedBueioer 200l Oesci 200 s Rtfarnerio,
R - Lan eata, Paste
Sartificado de Origen, Lista de Empaque ol transportador apareiigsmante on hon sstads, d sontrmided con las
ran i dofso. :

19 Lugar, palsy fecha de ermision
¥ 141082010

20 Nombra'y firma del remit

EQ N© 00100
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para solicitar
documentos de embarque

Caédigo: | P-001

Edicion | 1 Pag

1| 96

Fecha:

Diagramas de flujo

JEFE DE
LOGISTICA

ASISTENTE DE
LOGISTICA

( INICIO )

A 4
Solicita al agente de
carga el borrador
del dcto de
embarque con 1 dia
de anticipacion a la
salida del puerto de
embarque

A 4

Revisa el
documento de
embarque en base a
la factura de
exportacion y/o
requerimientos
especiales

\ 4
Solicita al agente de
carga que emita el
documento de
embarque definitivo

Elabor6 Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para solicitar
documentos de embarque

Caédigo: | P-001

Edicion | 1 Pag
:| 97

Fecha:

Diagramas de flujo

JEFE DE
LOGISTICA

ASISTENTE DE
LOGISTICA

&

Revisa que el
documento de
embarque esté
emitido

A 4
Pide al agente que
envie el dcto de
embarque al
cliente,factura
packing list,
certificado de
origen, calidad si es
crédito direct

\ 4
Pide al agente que
les envie el
documento de
embarque si es con
carta de crédito o
letra de cambio
avalizada.

Elabor6 Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Logistica
Procedimiento para solicitar
documentos de embarque

Cdédigo:

P-001

Edicion

1 Pag
98

Fecha:

Diagramas de flujo

JEFE DE
LOGISTICA

ASISTENTE DE
LOGISTICA

\ 4
. Remite nimero de 7
guia al cliente.

FIN

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag

PROCAESA 2199

Jefatura de Logistica
Procedimiento para solicitar
documentos de embarque

Fecha:

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacion con la

compafiia.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA =1 100
Jefatura de Tramites y
Normatividad Fecha:

Procedimiento para cobranza

Objetivos de los procedimientos

Conocer el proceso para realizar una cobranza efectiva.

Alcance de los procedimientos
A nivel interno es aplicable a Jefatura de Tramites y Normatividad
A nivel externo es aplicable a los importadores, bancos

Responsables

Jefe de Trdmites y Normatividad , Jefe de Ventas del Exterior y Nuevos Mercados

Politicas
El Jefe de Tramites y Normatividad previa coordinacién con el Jefe de Ventas del Exterior y

Nuevos Mercados realizara la cobranza.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre
Firma
Fecha
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ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA :| 101
Jefatura de Tramites y
Normatividad Fecha:

Procedimiento para cobranza

Conceptos

1. Cobranza efectiva.- Realizar la recuperacion del dinero por las ventas del exterior de la
manera méas adecuada para contar con un flujo de dinero que cubra los requerimientos de la
empresa y mantener las relaciones comerciales en estado excelente

2. Recibo de cobro.- Documento interno que avaliza el ingreso del dinero en la compafiia.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha

=192 - -
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ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA : 1102

r Jefatura de Tramites y Fecha:

§ Normatividad

2 ” | Procedimiento para cobranza

Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe de Tramites y Normatividad 1. Revisa los vencimientos de las

exportaciones.

Jefe de Tramites y Normatividad

2. Informa al Jefe de Ventas del Exterior y
Nuevos Mercados los clientes a los que les va

a realizar la cobranza.

Jefe de Ventas del

Mercados

Exterior

y Nuevos

3. Autoriza que se realice la cobranza

Jefe de Tramites y Normatividad

4. Solicita a Tesoreria datos bancarios para
que realice la transferencia el importador

cuando se crédito directo.

Jefe de Tramites y Normatividad

5. Realiza la cobranza. Si crédito directo5.1
Envia un email al importador con los datos
bancarios para la transferencia y a la vez
solicita fecha estimada del pago.Si es con carta
de crédito o letra bancaria avalizada,5.2 envia
los documentos requeridos por el banco para

recibir la transferencia.

Jefe de Tramites y Normatividad

6. Recibe confirmacion pago.Si es crédito
directo. 6.1.Recibe email de confirmacion de
fecha de transferencia del cliente y remite a

Tesoreria
Elaboré Revis6 Autoriz6
Nombre
Firma
Fecha
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Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para cobranza

PROCESADORA DEL CAUCHO | Codigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicién | 1 Pag
PROCAESA /103
Fecha:

Procedimiento a seguir

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Tramites y Normatividad

6.2 Si es con carta de crédito o letra de cambio
avalizada, espera confirmacion del banco y

remite fecha de pago a Tesoreria

Jefe de Tramites y Normatividad

7. Revisa emails del importador o banca

confirmando la realizacién de la transferencia.

Jefe de Tramites y Normatividad

8. Solicita a Tesoreria revise la acreditacion

del dinero.

Jefe de Tramites y Normatividad

9. Realiza recibo de cobro en original y dos
copias una vez confirmado la acreditacion del
dinero, remite copia rosada a Tesoreria, verde
a Contabilidad y original a archivo

consecutivo

Jefe de Tramites y Normatividad

10. Notifica al Jefe de Ventas del Exterior y
Nuevos Mercados que el pago ya esta

realizado o la falta del mismao.

Elaboro

Revisé Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para cobranza

Cadigo:

P-001

Edicion

1 Pag

1104

Fecha:

Formularios impresos

Recibo de cobro

Elaboro Reviso

Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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EC-019-2010

RECIBO DE COBRO (0011880

bAMBPOCAT

FECHA [ CIUDAD

RECIBI DE:

( FAGTURA N° N® CHEQUE FECHA CHEQUE

Retencion #
Valor USD. TOTAL USD
Este es el Unico documento autorizado como comprobante de page con el sello de empresa.

--196 - -



PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001
ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
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H PROCAESA
o
X Jefatura de Tramites y
S - -
A
Normatividad Fecha:
Procedimiento para cobranza
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES JEFE DE VENTAS DEL EXTERIOR
Y NORMATIVIDAD Y MERCADOS NUEVOS
( INICIO )
A 4
Revisa los
vencimientos de las
exportacionese
A 4
Informa al Jefe de Autoriza que se 3
Ventas del Exterior realice la cobranza
y Nuevos Mercados
los clientes a los que
les va a realizar la >
cobranza
v
Solicita a Tesoreria
datos bancarios para
que realice la
transferencia el
importador cuando
se crédito directo.
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad Fecha:
Procedimiento para cobranza
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES JEFE DE VENTAS DEL EXTERIOR
Y NORMATIVIDAD Y MERCADOS NUEVOS
Realiza la cobranza S
Sl
Crédito Direcfo 51
Y
Envia un email al
importador con los
datos bancarios para
la transferencia 'y a
la vez solicita fecha
estimada del pago.
S| Carta de cridito o letra cambio avalizada
A 4
Envia los 5.2
documentos
requeridos por el
banco para recibir la
transferencia.
Elaboré Reviso Autoriz6
Nombre
Firma
Fecha
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ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
: 107
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad Fecha:
Procedimiento para cobranza
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES JEFE DE VENTAS DEL EXTERIOR
Y NORMATIVIDAD Y MERCADOS NUEVOS
A 4
Recibe 6
confirmacion de
pago
Si es crédito directo
Y
Recibe email de
confirmacién de 6.1
fecha de
transferencia del
cliente y remite a
Tesoreria
Si es carta de frédito o letra de cambio avalizada
v
Espera confirmacion 6.2
del banco y remite
fecha de pago a
Tesoreria
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad Fecha:
Procedimiento para cobranza
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES JEFE DE VENTAS DEL EXTERIOR
Y NORMATIVIDAD Y MERCADOS NUEVOS
Revisa emails del
importador o banca
confirmando la
realizacion de la
transferencia.
v
Solicita a Tesoreria
revise la
acreditacion del
dinero.
\ 4
Realiza recibo de
cobro en original y
2 copias una vez
confirmado la
acreditacion del
dinero
Elabor6 Reviso Autoriz6
Nombre
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PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad Fecha:
Procedimiento para cobranza
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES JEFE DE VENTAS DEL EXTERIOR
Y NORMATIVIDAD Y MERCADOS NUEVOS
copia rosada a
Tesoreria, verde a
Contabilidad y
original a archivo
consecutivo
Notifica al Jefe de
Ventas del Exterior 10
y Nuevos Mercados
que el pago ya esta
realizado o la falta
del mismo
v
FIN
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA £ 110
Jefatura de Tramites y
Normatividad Fecha:

Procedimiento para cobranza

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relacion con la
compafiia.

Tesoreria.- Departamento que maneja los recursos monetarios de la compafiia.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA =111
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para Fecha:
regularizacion de tramite de
exportacion

Objetivos de los procedimientos

Conocer el proceso para realizar la correcta regularizacion de la exportacion y la importancia
del mismo para continuar con el proceso de exportacion

Alcance de los procedimientos
A nivel interno es aplicable a Jefatura de Tramites y Normatividad y Contabilidad.

A nivel externo es aplicable a CAE, agente de carga, SRI

Responsables

Jefe de Tramites y Normatividad

Politicas

El Jefe de Tramites y Normatividad supervisa que el agente de carga cumpla con la
regularizacion del tramite dentro de plazos establecidos.

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA 1112
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para Fecha:
regularizacion de tramite de
exportacion

Conceptos

1.- Regularizacion.- Verificacion de la informacion registrada ante la CAE,en base a
documentos ya definitivos ( factura, documento de embarque)

2. -Orden 15.- Su nombre correcto es Orden de Embarque y se da cuando el exportador
directamente o a través de su agente de aduana con una factura proforma y con el RUC
actualizado sin mayor tramite ni complejidad tramitan la autorizacion de embarque como
requisito previo para embarcar su mercaderia.

3.- Orden 40.- Regimen 40 que permite la regularizacion ante la CAE

4.- DAU C.- Documento que cierra el tramite de regulacion de las exportaciones, en el

también se indica si se debe pagar multas.

Elabor6 Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA ——— 113
- Jefatura de Tramites y
§ Normatividad
W Procedimiento para
regularizacion de tramite de
exportacion
Procedimiento a seguir
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Tramites y Normatividad

1. Revisa las fechas de ingreso a puerto de

salida de las exportaciones.

Jefe de Tramites y Normatividad

2. Solicita al agente de carga que le remita la
orden 40 , orden 15, DAU C, factura,
documento de embarque sellados por CAE

después de 15 dias de salida de la mercaderia.

Jefe de Tramites y Normatividad

3. Revisa que la orden 40 tenga los datos
correctos en base a documentos soportes.3.1.
Si son correctos fotocopia la orden 40 con los
documentos soportes en 2 juegos 3.2 Si ho son
correctos solicita al agente de carga que realice
la rectificacion para continuar con el proceso

normal.

Jefe de Tramites y Normatividad

4. Remite una copia de los documentos
liquidados al asistente de ventas del exterior

para que archive en el file por cliente.

Jefe de Tramites y Normatividad

5. Remite una copia al area financiera contable
para que realice el tramite de devolucién del
IVA ante el SRI

Elabord

Revis6 Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCAESA 11114

Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para Fecha:
regularizacion de tramite de
exportacion

P
R
o
C
A
E
S

A

Formularios impresos
Orden 15

Orden 40

DAU C

Documento embarque sellado por Servicio de Aduana

Elaboré Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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PROCESADORA DEL CAUCHO
ECUATORIANO S.A.
PROCAESA
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para
regularizacion de tramite de
exportacion

Caédigo: | P-001

Edicion | 1 Pag
:| 115

Fecha:

Diagramas de flujo

JEFE DE TRAMITES
Y NORMATIVIDAD

( INICIO )

A 4

Revisa las fechas de
ingreso a puerto de
salida de las
exportaciones.

A 4

Solicita al agente de
carga remita la
orden 40, 15, fact,
dcto de embarque
sellados por CAE
después de 15 dias
de salida

\ 4

Revisa que la orden
40 tenga los datos
correctos en base a
documentos
soportes

Elabor6 Reviso

Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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ECUATORIANO S.A. Edicion | 1 Pag
PROCAESA $ 1116
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para Fecha:
regularizacion de tramite de
exportacion
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES
Y NORMATIVIDAD
Si son correcLs
Fotocopia la orden 31
con los documentos
soportesen 2 juegos
Sl
No son correcfos
A 4
Solicta al agente de
carga que realice la 3.2
rectificacion para
continuar con el
proceso normal
A 4
Remite 1 copia de 4
los dctos liquidados
al asistente de
ventas del exterior
para que archive en
el file por cliente
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA =1 117
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para Fecha:
regularizacion de tramite de
exportacion
Diagramas de flujo
JEFE DE TRAMITES
Y NORMATIVIDAD
A\ 4

Remite una copia al 5

area financiera

contable para que

realice el tramite de

devolucion del IVA

ante el SRI

FIN
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre
Firma
Fecha
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PROCAESA £ 118
Jefatura de Tramites y
Normatividad
Procedimiento para Fecha:
regularizacion de tramite de
exportacion

Glosario de términos

Nivel interno.- Se refiere a las personas que cumplen una funcion dentro de la compafiia.
Nivel externo.- Se refiere a las personas naturales o juridicas que tienen relaciéon con la
compaiiia.

CAE.- Corporacion Aduanera Ecuatoriana, es una persona juridica de derecho publico de
duracion indefinida, patrimonio del estado, con autonomia técnica, administrativa, financiera y
presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil.

Se le atribuye las competencias técnico-administrativas, necesarias para llevar adelante la
planificacion y ejecucion de la politica aduanera del pais.

SRI.- Servicio de Rentas Internas encargado de regular el sistema tributario del pais tiene un
sistema integrado con la CAE que permite controlar también las exportaciones. Ademas
permite que los exportadores recuperen el IVA de servicios, insumos, materias prima y/ o
terminados que sirven para ser exportados, lo cual es un incentivo para las empresas

exportadoras

Elabor6 Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha
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3.5 Revisién

El manual nuevamente serd revisado por cada uno de los integrantes del
departamento de exportaciones con la finalidad de evitar errores y asi se procedera a su

respectiva aprobacion.

3.6 Aprobacion

a) NIVELES DIRECTIVOS

Es recomendable que se realice un documento sintesis, su extensién para que en
caso de andlisis haya el suficiente tiempo para explicaciones e intercambio de

opiniones.

Los manuales de procedimientos son un componente del control interno, dentro de

las organizaciones ayudan al cumplimiento de los objetivos de las mismas.

Ya no es posible hablar de la economia de un pais, pues el mundo tiende a
convertirse en una economia Unica, en un solo mercado. Los acuerdos como
NAFTA, Comunidad Europea, Mercosur, Pacto Andino son ejemplos de un nuevo

mapa econémico.

Procaesa también forma parte de la economia global, es una empresa que el 78% de
sus ventas las realiza en el Pacto Andino. Actualmente no cuenta con un
departamento organizado y su respectivo manual de exportaciones, lo cual ha

ocasionado los siguientes inconvenientes:

e Desconocimiento sobre politicas y procedimientos de las operaciones o

actividades que se realizan en el &rea de exportaciones.

e La responsabilidad y nivel de participacion de los funcionarios no estan bien

definidos

e Actividades duplicadas
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e Personal desorientado al no conocer informacién basica sobre la dindmica

funcional del area
e Demora en tramites de exportaciones
e Poco control
e Las fortalezas no estan siendo explotadas
e Improvisacion en las actividades

e Las instrucciones son dadas por medio de comunicados internos Yy no
constituyen un cuerpo organico, ya que es dificil conocer el total de

disposiciones registradas a través de estos comunicados.

Como toda organizacion Procaesa busca el cambio y es momento para realizar el
levantamiento de procedimientos actuales en el &rea de exportacion que nos serviran

de soporte y asi alcanzar eficiencia, eficacia y efectividad.

Hoy en dia muchas empresas tienen sus manuales de procedimientos, los mismos
que han servido como base para analizar el trabajo y mejorar los sistemas,

procedimientos y métodos.

1. Justificacion

Procaesa es una empresa que tiene gran trayectoria en el mercado del caucho, del
total de sus ventas el 78% estan enfocadas al mercado del Pacto Andino, por lo que
es necesario que el departamento de exportaciones cuente con un manual
organizativo funcional y de procedimientos que  permita eliminar  los

inconvenientes detallados en el punto anterior.
Un manual de procedimientos es de gran utilidad dentro de una organizacion, es un

documento que indica la forma especifica para llevar a cabo una actividad o

proceso, lo cual permitird que se conozca detalladamente el funcionamiento interno
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del area de exportaciones en lo relacionado a tareas, requerimientos, personas
involucradas en su realizacion, delegacién de autoridad.

El conocer el sistema aprobado de trabajo tendra resultados positivos dentro de la
empresa ya que servird de pilar para proporcionar informacion basica, veraz, util y
necesaria que genere eficiencia. Ademas la comunicacion es fluida clarificando la
accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las que

exista duda.

Se considera que es importante que la Gerencia General adopte como politica el
“Disefio e implementacion de un manual organizativo funcional y de
procedimientos del departamento de exportaciones en la empresa Procesadora del
Caucho Ecuatoriano S.A. PROCAESA afio 2010” porque este manual serd una
herramienta de apoyo para empezar con un proceso de cambio, de innovacion en la
forma de manejar los departamentos/areas, que es de aplicacion homogénea, que
resuelve controversias; ya que no hay pérdida de tiempo por discusiones y la
probabilidad de errores disminuye.

Entre otras ventajas tenemos que nos servira como un medio informativo para
entrenar o capacitar al nuevo personal, es un elemento que posibilitara la evaluacion
objetiva de los empleados, se facilita el control, la toma de decisiones son regidas

por normas que mantienen continuidad en el tramite a través del tiempo.

Es importante anotar que existen ciertas limitaciones con los manuales:

e Tienen su costo en redaccion y confeccién

e EXxigen una constante actualizacién

e No incorporan los elementos de la organizacion informal

e Esdificil precisar el nivel éptimo de sintesis o detalles a efectos que sean Utiles
y flexibles

e Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacion tiene pocos

empleados.

A pesar de sus limitaciones los cambios fundamentales que se consigue con su uso

son.
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e Funcionarios que actuan con procedimiento racional, son seguros y rapidos que
generan un trabajo de calidad, oportuno y de costo minimo lo que desencadena
en clientes satisfechos.

e Una organizacion que se estructura en torno al trabajo procurando actuar
normadamente, con especializacion, capaz de lograr resultados positivos y con
un buen nivel de adaptacion al medio cambiante.

Debido a las utilidades y cambios que nos proporcionan los manuales considero que

se justifica el “Disefio e implementacion de un manual organizativo funcional y de

procedimientos del departamento de exportaciones en la empresa Procesadora del

Caucho Ecuatoriano S.A. PROCAESA aio 2010”.

b) ORGANO DE GOBIERNO

De acuerdo con las normas y/o politicas dictadas por el titular de la organizacion,
una vez aprobado el manual por los niveles superiores, éste se presentard al
Directorio de Procaesa para su aprobacién definitiva.

c¢) OTROS NIVELES JERARQUICOS

Es importante que se exponga a todos los niveles jerarquicos indicados en el nuevo

organigrama de la empresa, para que asi sea conocido por todos y se facilite la

aplicacion del manual.
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PROCESADORA DEL CAUCHO | Cadigo: | P-001

ECUATORIANO S.A. Edicion 1

PROCAESA :
Aprobacion y Registro

Fecha:

El Manual de Procedimientos denominado “Disefio e implementacién de un manual
organizativo funcional y de procedimientos del departamento de exportaciones en la empresa
Procesadora del Caucho Ecuatoriano S.A. PROCAESA afio 2010” esta constituido por un
tomo.

Actualmente regula el Departamento de Comercio Exterior, elaborado por Ana Cristina Granja

Guzman, revisado por Gerente de Exportaciones y aprobado por la Gerencia General.

El presente documento se adjunta al presente Manual con la finalidad de dar formalidad

institucional y su custodia esta a cargo del Gerente de Exportaciones.

Elaboré Reviso Autoriz6

Nombre

Firma

Fecha

--219--




3.7 Reproduccion del manual

El &rea financiera tiene autorizacion de la Gerencia General para desembolsar los
recursos que se soliciten por parte de la Gerencia de Exportaciones para reproducir

el manual.

Los parametros técnicos para el disefio de impresion son los siguientes

e Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revision y actualizacion

e Hojas tamafio A4

e Los gréficos o cuadros deberén ser ajustados en su tamafio para imprimirse en
hojas A4

e Imprimir en una sola cara de la hoja

e Tratar que la division en apartados, capitulos, areas/ secciones se lo haga con
pestafas.

e Se requiere una cubierta que identifique a la institucion, el manual y a la unidad

responsable de su elaboracion y/o aplicacion.

3.8 Implementacion del manual

3.8.1 Método de implementacion instantaneo

Procaesa es una compafiia con una infraestructura administrativa sélida y su
Gerencia General se encuentra muy preocupada por mejorar la estructura actual del
area de Comercio Exterior ya que sus procesos son relativamente sencillos, el
volumen de funciones no es amplio por tanto su implementacion instantanea sera de
beneficio para la empresa y servira de base para la creacion de manuales para las

distintas areas.

3.8.2 Acciones para implementacién del manual

Es importante realizar reuniones semanales durante un mes con el personal del

area de Comercio Exterior y demas areas administrativas-financieras, en la primera
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semana se organizara un seminario dentro de la compafiia de un dia completo sobre
motivacion tanto con el personal de Comercio Exterior y el de Administracién y
Finanzas, en la segunda semana se repartira el manual a todos los integrantes del
area de Comercio Exterior y el dia sdbado habra un taller en el que se realizara un
ejercicio practico aplicando el manual, en la tercera semana una copia del manual se
entregara a los jefes de las otras &reas con la finalidad de que sea leido y
comprendido, en la cuarta semana Comercio Exterior empezara ya a trabajar

basandose en el documento.

Durante las semanas de implementacion se entregara al personal administrativo-
financiero fotocopias de ciertos procedimientos con la finalidad de que tengan
conocimiento de lo que es un manual y su utilidad en la realizacion diaria de

actividades, asi como hojas informativas con conceptos relacionados con el tema.
Las personas encargadas de organizar la implementacion seran el Gerente de
Comercio Exterior y la Asistente de Ventas de Comercio Exterior y Nuevos

Mercados.

3.8.3 Presupuesto de implementacion

SEMANA [ SEMANA [ SEMANA

CONCEPTO 1 2 3 TOTAL
INSTRUCTOR 1.000 1.000 2.000
SUMINISTROS 100 100 100 300
ALIMENTACION 200 200 400
OTROS 20 20 20 60
TOTAL
DOLARES 1.320 1.320 120 2.760

3.9 Revision y actualizacion

Es necesario que el manual sea revisado y actualizado oportunamente con la
finalidad de que sirva de apoyo para el mejoramiento de los procesos, por ello la

revision se la realizara trimestralmente y estara a cargo de la persona que elabor6 el
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manual quien en conjunto con los demas funcionarios del &rea de exportaciones
realizara los analisis respectivos y la actualizacion la realizara el Jefe de Tramites y
Normatividad en base a los cambios que se le indiquen después de la revision, en la
parte legal €l serd quien debera remitir a la persona que elabord el manual los
cambios e inmediatamente actualizard el manual. Por tanto la actualizacion sera

trimestralmente o cuando las normas de Comercio Exterior cambien.

Demostracion de hipdtesis

La hipotesis “El disefio e implementacion de un manual de procedimientos permite
mejorar la productividad del area de exportaciones y de la compafiia en general.” Es
valida ya que con el “Disefio e implementacién de un manual organizativo funcional
y de procedimientos del departamento de exportaciones en la empresa Procesadora
del Caucho Ecuatoriano S.A. PROCAESA afio 2010” se logra que la compaiiia
tenga una estructura organizativa versatil, un departamento de exportaciones con
funciones y procedimientos establecidos que permiten continuar con la mision y

alcanzar la vision.
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Conclusiones

De todo lo expuesto anteriormente se concluye:

v

Los manuales de procedimientos pueden ser elaborados en todas las empresas
de los diferentes sectores, pero deben ser preparados de acuerdo a la situacién de

cada compaiiia y sus diferentes departamentos.

La elaboracion de los manuales puede empezar por algun departamento en
especial dentro de la organizacion, no es necesario que abarque toda la

estructura.

La compafiia y sobre todo el Departamento de Comercio Exterior no tienen una
estructura determinada, las funciones y cargos no se encuentran establecidos

claramente, lo que ocasiona que los procesos sean repetitivos.

Las ventas nacionales y las exportaciones dentro del organigrama se ubican en el

area de comercializacion y no se da mayor importancia al Comercio Exterior.

Las exportaciones constituyen el 78% y pueden alcanzar hasta el 90% de las
ventas totales de la empresa, sin embargo no se ha logrado concienciar al
personal de la necesidad de contar con procesos eficaces y eficientes en esta area
ya que de ella provienen la mayoria de recursos econémicos que requiere la

empresa para continuar con su desarrollo normal.

A pesar de que las exportaciones son el mayor ingreso econdémico que tiene la
empresa, éstas no son tratadas técnicamente lo que ocasiona que existan demoras
en el despacho del producto y manejo inadecuado de la documentacion necesaria
para que el importador desaduanice su producto.

La empresa invierte poco en capacitacién en Comercio Exterior mas se enfoca al

area financiera-contable.
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Debido al precio internacional del caucho y formas de pago més cortas, el
mercado del exterior estd tomando fuerza, por lo cual es importante que se

determinen los procesos mas adecuados y se cuente con personal calificado.

En la compafiia existe poca comunicacion entre las diferentes areas lo que
dificulta que el personal comprenda que es vital que se inicie con la elaboracion

de un manual de procedimientos en el area de las exportaciones.

El manual de procedimientos permite implantar, mejorar o cambiar la estructura
actual de la empresa, asi como establecer canales de comunicacion con los

asuntos relacionados al tema del manual, que en este caso son las exportaciones.

La comunicacion escrita es muy importante dentro del proceso de elaboracién
del manual ya que permite una clara difusion del trabajo que se esta realizando

y se puede llegar toda la compaiiia.

Una vez implementado el manual de procedimientos sera mas féacil continuar
con la elaboracién de manuales para los distintos departamentos y asi alcanzar
una compafiia muy bien organizada y lista para competir con un mercado

globalizado donde los procesos seran mas versatiles.
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Recomendaciones

v' Elaborar el manual funcional y de procedimientos lo mas pronto posible lo cual
dara la pauta para que la compariia se organice de acuerdo a las necesidades

actuales para mejorar los procesos presentes e implantar otros.

v" Concienciar al personal que el control interno es un gran aliado en la

implementacion de manuales de procedimientos.

v" Invertir en capacitacion para el personal tanto nuevo como antiguo con la
finalidad de afianzar, adquirir y actualizar conocimientos, ya que actualmente el
capital humano es lo mas importante de la empresa ya que éste permite que

compaiiia se desarrolle.

v Continuar con la implementacién de manuales de procedimientos en las distintas
areas con la finalidad de tener procesos claros y que ayuden con la induccion

para el personal nuevo.

v Tener procesos de contratacion de personal claros que permitan dar a conocer al
postulante las funciones que realizard en caso de ser elegido, esto servird de
ayuda para que los nuevos empleados manejen el manual de procedimientos de

manera adecuada y con mayor facilidad.

v’ Elaborar perfiles para todo el personal ayudara a mejorar los procesos de
contratacion y contar con gente calificada para todos los puestos que exige la

empresa.
v' Mantener una comunicacién efectiva entre todos los empleados sin importar el

nivel jerarquico, lo cual permitira mayor fluidez de la informacién, la misma que

servird para que la actualizacion del manual se realice en el momento oportuno.
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Motivar al personal de los distintos departamentos para que comprendan que el
trabajar en equipo es favorable tanto para la consecucion de los objetivos

personales como institucionales.

Revisar y mejorar los formatos que se estd manejando actualmente con la
finalidad de que los procedimientos sean méas efectivos, de facil comprension y

aplicacion.

Organizar los archivos existentes de mejor manera para facilitar su accesibilidad

al personal del area.

Tratar a todos los empleados como socios, lo cual permitira que el manual sea

aceptado con mayor facilidad y la resistencia al cambio sea menor.
Informar oportunamente al personal del trabajo que se esta realizando hara sentir

a la gente parte del proyecto y la implementacion del manual se lograra de

forma efectiva.

--228--



BIBLIOGRAFIA



Bibliografia

e Alvarez Torres, M. (2006). Manual para elaborar manuales de politicas y
procedimientos (lera ed.). México: Panorama Internacional S.A.

e Arancel de Importaciones,2010 Corporacion Myl, Ecuador.

e Colombia. Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. (2005). La cadena del
caucho en Colombia Una mirada global de su estructura y dinamica 1991-
2005. Bogota: Observatorio Agrocadenas Colombia.

e Coopers & Lybrand,.(1997). Los nuevos conceptos del control interno: Informe
COSO (leraed). Espafia: Ediciones Dias de Santos S.A.

e Escritura de Constitucion de Procaesa, (1976). Ecuador.

e Estupifian Gaitan, R. (2006). Control interno y fraude (2da ed). Colombia: Ecoe
Ediciones.

e Estupifian Gaitan, R., Estupifian Gaitan, O. (2006). Andlisis Financiero y de
Gestion (2da ed). Colombia: Ecoe Ediciones.

e Meéxico. Cinvesta. (1999). Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos de Cinvestav. México: Cinvestav.

e Meéxico. Gobierno Constitucional del estado de Chiapas. (2006). Manual de
procedimientos del Gobierno Constitucional del estado de Chiapas
Coordinacién de Comunicacion Social.Chiapas: Coordinacion de Comunicacion
Social..

e México. Secretaria de Salud. (2004). Guia técnica para la elaboracion de
manuales de procedimientos del area de salud. México: Secretaria de Salud.

¢ Normas Generales del Control Interno, Auditoria Interna de la Nacién( 2007).

e Pifiero, S. (2000,3-9 enero). El departamento de exportacion en la empresa.
Boletin Econémico ICE No. 2639,2000. Espafia

e Rodriguez Valencia, J. (2002). Como elaborar y usar los manuales
administrativo (lera. ed.). México: International Thompson Editores.

e Rodriguez Valencia, J. (2002). Estudio de sistemas y procedimientos

administrativos. (1lera ed). México: International Thompson Editores.

--230--



Fuentes electrénicas

e Lozano, M. (n.d.). Transporte Multimodal. Una operacion logistica de

transporte. Obtenida en noviembre del 2010, de http://www.gestiopolis.com

e Aduana del Ecuador. Consultada en noviembre del 2010, de
http://www.aduana.gov.ec/contenido/procExportar.html

e Federacion de exportadores del Ecuador. Consultada en noviembre del 2010 de
http://www.fedexpor.com/site/index.php?option=com content&view=category
&layout=blog&id=43&Itemid=58

e Agrocalidad. Consultada en  noviembre del 2010 de  http:/

www.agrocalidad.com.ec

e Servicios de Rentas Internas. Consultada en noviembre del 2010 de
http://www.sri.gob.ec/web/quest/67

e Pintos, G (2009). Los manuales administrativos hoy. Consultada en agosto del
2010 de
http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catoym/material/2009-05-
Los%20Manuales%20Administrativos%20Hoy.pdf

e Gestiopolis. Importancia de los manuales administrativos. Consultada en agosto
del 2010 de http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-1os-
manuales-administrativos.htm

e Prisma. Manuales administrativos. Consultada en agosto del 2010 de
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion de empresas/manualesadmini
strativos/

e Corpei. Manual para exportaciones. Consultada en agosto del 2010 de
http://www.corpei.org/

--231--


http://www.gestiopolis.com/
http://www.aduana.gov.ec/contenido/procExportar.html
http://www.fedexpor.com/site/index.php?option=com_content&view=category&layout=blog&id=43&Itemid=58
http://www.fedexpor.com/site/index.php?option=com_content&view=category&layout=blog&id=43&Itemid=58
http://www.agrocalidad.com.ec/
http://www.sri.gob.ec/web/guest/67
http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catoym/material/2009-05-Los%20Manuales%20Administrativos%20Hoy.pdf
http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catoym/material/2009-05-Los%20Manuales%20Administrativos%20Hoy.pdf
http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.htm
http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.htm
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/
http://www.corpei.org/

ANEXOS



Anexos

Anexo 1 : Exportaciones de caucho registradas en aduana 2009-2010

Anexo 2: Perfiles de los cargos
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“ Cddigo: | FT.01
: FICHA DE PERFIL DE CARGO | ~0'°'°" | 4
" Fecha:

DENOMINACION DEL CARGO:

GERENTE DE EXPORTACION

FUNCIONES:
Compras Contabilidad / Finanzas
Comercial / Atencion al cliente RR.HH. / Administracion
Calidad Comercio Exterior
Logistica externa Logistica interna
Produccién

Disefio del proceso

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL

o Diagnosticar, planear, organizar, dirigir, controlar e innovar las actividades de los negocios

de exportacion.

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION

Ingeniero en Comercio Exterior o Administracién de Empresas, Inglés

EDAD-SEXO-EXPERIENCIA

25 -30 afios, hombre o mujer, 1 afio en puesto similar preferente en empresas agroindustriales

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Ser un verdadero lider, motivador, honesto, ser catalizador, tomar decisiones, ejecutarlas, tener capacidad de negociacion;
en fin un gerente deber ser muchas cosas, para muchas personas.

OBSERVACIONES: Firma:
Todo aspirante debera realizar una prueba psicol6gica

Fecha: _/_|




= Cddigo: | FT.02
: FICHA DE PERFIL DE CARGO | ~0'°'°" | 4
" Fecha:

DENOMINACION DEL CARGO:

JEFE DE VENTAS DEL EXTERIOR Y NUEVOS MERCADOS

FUNCIONES:
Compras Contabilidad / Finanzas
Comercial / Atencion al cliente RR.HH. / Administracién
Calidad Comercio Exterior
Logistica externa Logistica interna
Produccién

Disefio del proceso

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Vender un volumen adecuado de manera tal que produzca una ganancia suficiente para la empresa, actuar como un asesor y
vender soluciones.
e Analizar los nuevos mercados que ofrecen mejores perspectivas, las modificaciones del producto para aumentar el nivel de

aceptabilidad y tiempo necesario para alcanzar el nivel ideal de ventas.

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION

Técnico- Superior Administracion de Empresas y afines, Inglés

EDAD-SEXO-EXPERIENCIA

25 -30 afios, hombre o mujer, 3 afios en puesto similar preferente en empresas agroindustriales

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Tener capacidad para negociar y resolver problemas, admitir que el trabajo esforzado es el soporte fundamental de su actividad,
asignar verdadero valor a sus servicios, mantener su integridad, independencia y dignidad, ajustarse a un codigo de ética
establecido y aceptado, aspirar permanentemente a la perfeccion de su trabajo.

OBSERVACIONES: Firma:
Todo aspirante debera realizar una prueba psicologica

Fecha: _/ /| _
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Cddigo: | FT.03
Edicié

|c|on. 1
Fecha:

DENOMINACION DEL CARGO:

ASISTENTE DE VENTAS

FUNCIONES:
Compras Contabilidad / Finanzas
Comercial / Atencion al cliente RR.HH. / Administracion
Calidad Comercio Exterior
Logistica externa Logistica interna
Produccién

Disefio del proceso

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL

e Ser soporte para la jefatura de ventas al exterior y nuevos mercados

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION

Bachiller que esté cursando Administracion de Empresas o carreras afines, Inglés

EDAD-SEXO-EXPERIENCIA

19-22 afios, mujer, con o sin experiencia

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Proactiva, capacidad para resolver problemas en ausencia de sus superiores, lealtad, discrecion, capacidad para trabajar en grupo,

organizada, capaz de determinar prioridades asignando niveles a los distintos trabajos

OBSERVACIONES:
Todo aspirante debera realizar una prueba psicoldgica

Firma:

Fecha: _/_|
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Fecha:

DENOMINACION DEL CARGO:

JEFE DE TRAMITES Y NORMATIVIDAD

FUNCIONES:
Compras Contabilidad / Finanzas
Comercial / Atencion al cliente RR.HH. / Administracién
Calidad Comercio Exterior
Logistica externa Logistica interna
Produccién

Disefio del proceso

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL

e Diagnosticar, planear, organizar, dirigir, controlar e innovar las actividades de los negocios de

exportacion.

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION

Ingeniero en Comercio Exterior o Administracion de Empresas, Inglés

EDAD-SEXO-EXPERIENCIA

25 -30 afios, hombre o mujer, 1 afio en puesto similar preferente en empresas agroindustriales

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Constante participacion en actividades y proposicion de ideas para la consecucion de los objetivos de la compafiia, espiritu de
liderazgo, capacidad de trabajo en grupo, sentido critico y analitico frente situaciones especificas, comunicacion y lenguaje que le
permitan interactuar con asertividad

OBSERVACIONES: Firma:
Todo aspirante debera realizar una prueba psicoldgica

Fecha: _/_|




“ Codigo: | FT.05
: FICHA DE PERFIL DE CARGO | ~9'¢°" | 4
" Fecha:

DENOMINACION DEL CARGO:

JEFE DE LOGISTICA

FUNCIONES:
Compras Contabilidad / Finanzas
Comercial / Atencion al cliente RR.HH. / Administracién
Calidad Comercio Exterior
Logistica externa Logistica interna
Produccién

Disefio del proceso

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL

e Diagnosticar, planear, organizar, dirigir, controlar e innovar la cadena de transporte y seguros para

que el cliente reciba en tiempo y forma su mercancia.

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION

Ingeniero en Logistica — Marketing o carreras afines Inglés

EDAD-SEXO-EXPERIENCIA

25 -30 afios, hombre o mujer, 1 afio en puesto similar preferente en empresas agroindustriales

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Tomar decisiones, ejecutarlas, tener capacidad de negociacion, critico.

OBSERVACIONES: Firma:
Todo aspirante debera realizar una prueba psicologica

Fecha: _/_|
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DENOMINACION DEL CARGO:

ASISTENTE DE LOGISTICA

FUNCIONES:
Compras Contabilidad / Finanzas
Comercial / Atencion al cliente RR.HH. / Administracion
Calidad Comercio Exterior
Logistica externa Logistica interna
Produccién

Disefio del proceso

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL

e Ser soporte para la jefatura logistica.

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION

Estudiante en Logistica — Marketing o carreras afines Inglés

EDAD-SEXO-EXPERIENCIA

19-25 afios mujer, 1 afio en puesto similar preferente en empresas agroindustriales

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Proactiva, capacidad para resolver problemas en ausencia de sus superiores, capacidad para trabajar en grupo, lealtad, discrecion

OBSERVACIONES:
Todo aspirante deberé realizar una prueba psicologica

Firma:

Fecha: _/ /| _




