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a. Resumen ejecutivo

El objetivo de esta consultoria es la elaboracion de un plan de accion para el correcto
control interno del sector de administracion y del sector puerto del estudio para que puedan
llevar a cabo sus tareas en tiempo/forma y gracias a esto, evitar pérdidas economicas y de

clientes.

Para llevar a cabo el mismo, realicé un analisis de procesos administrativos para la
importacién y exportacion de mercaderia, un analisis FODA de la empresa, encuestas y

entrevistas a los empleados y gracias a esto, pude obtener su diagndstico.

Luego, realicé una correcta solucion al problema detectado llevando a cabo medidas

correctivas para la solucién de los inconvenientes.

Estas medidas fueron la correcta re-asignacion de tareas para cada empleado del sector
de administracion, la compra de celulares moéviles para los empleados del sector puerto y la

contratacion de un servicio de mensajeria para envios de documentos.

b. Consideraciones generales

Caracteristicas del trabajo contratado:

La gerente de Administracién me contrata para realizar una consultoria al estudio de
despachante de aduana en el sector de administracién de importacion y exportacion, con el
motivo de mejorar los procesos administrativos en dicho sector y el cumplimiento en tiempo

y forma de las tareas correspondientes.

Cumplimiento de la demanda inicial:

La gerente de administracion, Paula Georgina, de la empresa Jorge R. Méndez

Rodriguez y Asociados SH, requiere mis servicios de consultoria.
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Dicha solicitud se basa en que en el Ultimo afio se detectd problemas en los controles y
falta de coordinacion entre las tareas que se tienen que hacer en el puerto y las oficinas del

area administrativa como por ejemplo:

- Seguimiento de llegada de los barcos al puerto, ya que los mismos se pueden
adelantar o atrasar y solo disponen de 6 dias para retirar la mercaderia del puerto.

- Los empleados del sector puerto en reiteradas ocasiones no llegan a tiempo para
presentar la documentacion de la mercaderia que arriba al puerto debido a que le avisan
tarde que tienen que ir en cierto horario especifico.

- Olvidan de pedir el transporte para que lleven la mercaderia del puerto al importador
a tiempo.

- Mala clasificacion de la posicién arancelaria de la mercaderia, debido a esto, el
guarda/verificador del puerto detecta esta diferencia entre la clasificacion de la mercaderia 'y
la que contiene en la lista de embarque y al no coincidir retiene la mercaderia y demora en
salir del pais.

- La mercaderia debe viajar con el certificado de origen y sanitarios, en reiteradas
oportunidades cuando la mercaderia llega a Brasil no tiene dicho certificado y se retiene la

mercaderia.
Esta falta de control y correcto funcionamiento en estos procedimientos trae

consecuencias negativas para el estudio ya que les ocasiona pérdidas monetarias y de

clientes.

c. Definiciones previas y/o advertencias y salvedades (si corresponden)
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d. Alcance/ limites del trabajo.

Las areas sobre las cuales se desarrollara esta consultoria son el area de administracion
y gerencia general de administracion.

No se efectuara la consultoria sobre otras areas.

e. Objetivos del presente informe.

-Mejorar la coordinacion de los procesos en el estudio.

- Lograr el crecimiento del estudio al ofrecer un servicio de mayor calidad al cliente.
-Lograr una mayor competitividad y la reduccion de gastos / multas.

-Ser mas eficientes a la hora de trabajar en equipo.

-Mejorar los procedimientos de trabajo.

-Mejorar la imagen de la empresa frente a los clientes.

f. Metodologia utilizada. Incluye:

La metodologia utilizada en esta consultoria sera un analisis FODA de la empresa junto

con un estudio del proceso administrativo de importacion y exportacién, con sus cuellos de
botella.

Ademas utilizaré una entrevista a la gerente de administracion y encuestas a los

empleados del sector de administracion y a los del sector puerto.

Encuestas y entrevistas realizadas:

-La entrevista estructurada con preguntas abiertas a la gerente de administracion se
realizo el dia 10/10/2022.
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-Las encuestas con preguntas de tipo abiertas a los tres empleados del sector del puerto
se realiz6 el 23/11/2022.

-Las encuestas con preguntas de tipo abiertas a los dos empleados del sector

administracién exportacion se realizé el 28/11/2022.

-Las encuestas con preguntas de tipo abiertas a los tres empleados del sector

administracién importacion se realizo el 29/11/2022.

-Referencia al marco teérico, que se ampliara en el Anexo.

d. Equipo consultor. Breve curriculum vitae de sus componentes.

Consultor: Forte Christian.

Fecha de nacimiento: 22-7-1994

Estudios universitarios: Lic. en Administracion. (UFLO)

Experiencia laboral:

* Empresa: Plastigraf Impresores

Desde — Hasta: Junio de 2013 — Octubre de 2016
Direccién: Corvalan 1800.

Puesto ocupado: Empleado Administrativo

Detalle de tareas realizadas: Atencion al cliente; Control de vencimiento de impuestos;
Emisién, control y seguimiento de la facturacion de cuentas de clientes; Pago a

proveedores.
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. Empresa: Laboratorio Biomédico Dr Rapela S.A

Desde — Hasta: Enero 2017 a Marzo 2017.

Direccion: Ramon Falcon 2534 (CP 1406).

Puesto ocupado: Empleado Administrativo. Sector: Facturacién-Bromatologia.

Detalle de tareas realizadas: Control de carga de andlisis en el sistema- Preparacion y
entrega de resultados a clientes, Emision y envio de facturas a clientes (Sistema Tango

gestion)- Preparacién, armado y entrega de pedidos de libreria al laboratorio.

» Empresa: AGROCERES PIC ARGENTINA SA.
Multinacional Brasilera dedicada la mejora genética de porcinos (Biotecnologia).
Desde-Hasta: Diciembre 2017- Marzo 2018.
Puesto ocupado: Asistente Administrativo.
Direccion: Esmeralda 950- Microcentro- Torre Bellini.

Tareas a desarrollar: Emision de Facturas Sistema Tango Gestion- Registro de cobranzas-
Gestién de cobranzas- Emision de Ordenes de Pago- Seguimiento de gastos de empleados-

Tareas administrativas varias.

* Empresa: VIDITEC S.A

Empresa representante de FLUKE en la Argentina y mejor distribuidora de productos SONY

en Latinoamérica.
Puesto: Empleado administrativo.
Desde Hasta: Abril 2018. Septiembre 2018.

Tareas realizadas: Ingreso de Ordenes de Compra al sistema. Atencion a clientes y
proveedores via telefénica. Seguimiento de cuentas de clientes pendientes de pago y

reclamo de los mismos. Tareas administrativas varias.

Page




* Empresa: DISTRIMAR

Empresa dedicada a la importacion, distribuciébn a nivel nacional e internacional de

productos de encendido, electricidad, inyeccion y electronica del automotor.
Puesto: Empleado Administrativo Contable.
Desde-Hasta: Febrero 2019 — Octubre 2019

Tareas realizadas: Armado de conciliaciones bancarias. Facturacion. Ingreso de pagos al
sistema. Pagos a clientes. (cheques, transferencia). Endoso y deposito de cheques en

banco. Tareas administrativas varias.

* Empresa: INEBA SA (Instituto de Neurociencias de Buenos Aires)
Puesto: Responsable y Analista de cuentas a pagar.
Desde-Hasta: Octubre 2019- Actualmente

Tareas realizadas: Control e ingreso de facturas de proveedores y médicos al sistema.
Armado de conciliaciones bancarias. Comunicacion constante con el tesorero sobre pagos a
realizar. Armado de planilla de honorarios médicos. Control de débitos cargados al sistema.
Control de la rendicién en efectivo de la confiteria y carga de los tickets del mismo al

sistema.

h. Descripcidon de la organizacion. Antecedentes del problema o demanda.

El estudio de comercio exterior Jorge R. Méndez Rodriguez SH fue fundado en 2005 y se
encuentra ubicado en Microcentro.

Hace 17 afos el titular del estudio ha aportado todo su empuje y experiencia profesional,
adaptandose a los permanentes cambios que el mercado requiere.

En la actualidad, con las incorporaciones de sus hijas Maria Lujan y Paula Georgina,
licenciadas en comercio exterior, la empresa presenta el mas alto nivel de desarrollo e
innovacion y el maximo compromiso de eficiencia y servicio al cliente, razones que le
aportan gran reconocimiento y que mantienen a la compafia dentro de las mas importantes

del sector.
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La mision del estudio es ofrecer un servicio integral, con recursos humanos idoneos,

confiables y sistemas informéticos acordes a los nuevos tiempos, siempre respetando el

concepto de calidad y compromiso para optimizar procesos y resultados.

Los servicios que brinda la empresa son:

Asesoramiento integral

Confeccion y presentacion de destinaciones aduaneras y/u operaciones de
exportacion y/o importacion ante la Direccion General de Aduanas hasta el embarque
al exterior o libramiento a plaza de la mercaderia.

Clasificacion arancelaria.

Intervenciones previas a la exportacion e importacion.

(SENASA, IASCAV, ANMAT, etc.)

Solicitudes de inspeccién de pre embarques- SIP- con el seguimiento total y su
confeccion.

Documentos de Embargue para la exportacion.

Desarrollo de proyectos especiales.

Gestiones ante la Secretaria de Industria.

Gestion para la importacion temporaria de bienes de capital y para el
perfeccionamiento industrial ante la secretaria de industria y la Direccion General de
Aduanas.

Seguimiento y cobro de reintegros y terminales.

Operaciones de transporte de cargas de Importacion y Exportacion en las Aduanas
de Buenos Aires, Ezeiza y del interior via maritima, aérea o terrestre para cualquier
parte del mundo.

Disponibilidad y uso de sus instalaciones, equipos o cualquier otro trAmite que sus
clientes necesiten realizar lejos de la empresa como ser receptoria de documentos,
pagos a agencias, terminales portuarias, organismos del estado, etc.

Tramites de certificados especiales.

Acarreo desde o hasta el punto que se indique.

Descripcidn y delimitacion del campo de estudio

El trabajo de consultoria se realizara en el area de Administracion, sobre los procesos

administrativos de importacién y exportacion.

No se abordaran temas referidos a la contabilidad, ni a las ventas.
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. Relevamiento. Analisis de variables, unidades organizacionales vy actores.

Para poder llevar a cabo el analisis realice un FODA de la empresa.

Se detalla a continuacion:

> Fortalezas (andlisis interno):

-Amplia trayectoria en el rubro.

-Buen posicionamiento en el mercado.

-Amplia cartera de exportadores e importadores de gran categoria.

-Posee un fondo de cuenta crédito que les adelanta al exportador/importador los
importes a abonar en agencias maritimas y terminales portuarias para agilizar la

salida de la mercaderia en tiempo y forma.

» Oportunidades (andlisis externo):

-Para todos los importadores que ingresan materia prima que sera utilizada para
transformarse en bienes que se venderan al exterior, éstas mismas ingresan al pais
sin pagar impuestos.

-Para todas las maquinarias importadas que seran utilizadas para producir y esta

misma genera empleos la tasa del IVA se reduce del 31% a 10,5%.

> Amenazas (andlisis externo):

-Inestabilidad politica

-Crisis financiera exterior

-Disminucién de atraccion a inversiones en el pais
-Fuga de capitales

-Inflacion

> Debilidades (andlisis interno):

-Poca coordinacion entre los empleados.
-Falta de control de los procesos administrativos.

-Poca planificacion por parte de la gerencia de las tareas de los empleados.
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Grafico y vector gue ilustra el mismo:

OPORTUNIDADES

*Para todos los importadores que ingresan materia prima que

luego serdan utilizadas para transformarse en bienes que seran

vendidos al exterior, estas materias primas ingresan al pais sin
pagar impuestos.

*Para todas las maquinarias importadas que seran utilizadas para
producir y esta misma genera empleos la tasa del iva se reduce del
31% a 10,5%
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Andlisis del proceso administrativo importacion:

La primera etapa del proceso administrativo para la importacién es la entrega de la
documentacién de la mercaderia por parte del importador en el estudio, dicha
documentacién esta formada por: Factura comercial, conocimiento de embarque y lista de

empaque.

La segunda etapa se basa en la preparacion del expediente, este mismo esta formado

por la documentacion presentada anteriormente.

Luego, en la tercer etapa se carga en el sistema informatico MARIA los datos del
importador, que mercaderia llegara al pais, la posicion arancelaria de la misma, el pais de
origen, el valor de la mercaderia en délares, el nombre del vapor que ingresa, el peso, el

embalaje y la marca que trae declarada en los envases.

Cuando se genera el documento en el sistema MARIA se le designa un nimero de forma
automatica y con ese numero ya queda oficialmente cargado en la aduana y AFIP. Y cada
pago que se realice 0 movimiento en el puerto hasta la salida de la mercaderia se toma ese

namero designado como referencia para identificar esa importacion.

Por ejemplo: 22-001-1T14 253415-L
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Para continuar, se carga en un Excel compartido del estudio la fecha aproximada de
ingreso del buque para poder hacer el seguimiento del mismo dia a dia, por si éste se

adelanta o atrasa.

Luego, en la siguiente etapa se abona en la agencia maritima los gastos administrativos

por el manejo de la documentacioén (flete maritimo, certificacién de origen y gastos FOB).

Una vez que el buque arriba al puerto, la empresa tiene 6 dias para retirar la mercaderia,

para esto, se debe solicitar un turno con dia y horario para poder liberar la misma.

Ya teniendo el turno en la terminal portuaria donde se va a liberar la mercaderia, hay que
abonar los gastos por utilizacion de la maquinaria para mover el contenedor del buque al

camion, para que luego pueda ser trasladada al destino del importador.

Luego de haber abonado los gastos y teniendo el turno solicitado se debe proceder a
verificar el canal que se le asigno a la importacién. Este mismo puede ser canal verde,

naranja o rojo.

Si es designado el canal verde, cuando llega la mercaderia el guarda designado para
presenciar el retiro de la misma solo revisa el documento y que coincida el n° de factura con

la documentacion y libera la misma.

En caso de que sea designado canal naranja, el guarda designado para presenciar el
retiro de la mercaderia revisa todos los documentos (la factura, el conocimiento de
embarque, la posicion arancelaria, y que todo lo que esta declarado en el documento
oficializado coincida con los documentos que enviaron desde el exterior), una vez hecho

esto y confirmado de que esta todo en orden, firma la liberacién de la mercaderia.

Y en caso de que sea designado canal rojo, no solo hay un guarda para revisar todos los
documentos vistos en el canal anterior, sino también un verificador que controla toda la
mercaderia con detalle para ver si es la real declarada. Una vez que este todo en orden

libera la misma.

En la siguiente etapa se genera un remito que debe viajar con la mercaderia, este mismo

indica la declaracion de la mercaderia, el destino, y el n° de despacho.

Para finalizar, en la Ultima etapa, se solicita el transporte para trasladar la mercaderia del

puerto al destino del importador.

El cursograma del mismo se detalla a continuacion:
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Cursograma Importacion

Proceso administrativo Entrega de documentacion Tiempo de duracién: 30 min
del importador

Empleado a cargo: Silvia

\ 4

Armado de Tiempo de duracion: 3hs
expediente

!

Carga datos del importador

Empleado a cargo: Denis

Tiempo de duracion: 3hs

y de mercaderia

Empleado a cargo: Denis

Carga fecha aproximada Tiempo de duracién: 1hs

de ingreso del buque )
Empleado a cargo: Denis

CUELLOS DE BOTELLA

\ 4
Se pueden encontrar en las Pago de gastos Tiempo de duracion: 2hs
tareas de Denis debido a una administrativos en
sobrecarga de tareas, es por agencia maritima Empleado a cargo: Federico

esto que comete errores en las

mismas ya que las realiza de Cuando el buque ingresa al puerto

forma apresurada \ v
Solicitar dia y horario en

el puerto para liberar
mercaderia Empleado a cargo: Denis

Tiempo de duracion: 2hs

A 4

Pago de gastos de uso de Tiempo de duracion: 2hs

maquinaria utilizados en

el puerto Empleado a cargo: Silvia
\ 4
Verificar el canal de Tiempo de duracién: 1hs
importacion en el puerto
asighado Empleado a cargo: Silvia
A4
Emision de remito con Tiempo de duracién: 1hs
declaracién de mercaderia
y n2 de despacho Empleado a cargo: Federico

Solicitar transporte hacia el Tiempo de duracién: 1hs

destino del importador Empleado a cargo: Denis
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Analisis proceso administrativo exportacion:

La primera etapa para el proceso administrativo de exportacién es la entrega por parte
del exportador de la documentacion de la mercaderia, la misma esta formada por la factura

de venta, lista de empaque y conocimiento de embarque.

Para la segunda etapa se procede a armar el expediente donde se archivan los

documentos ingresados.

Para continuar en la tercer etapa se cargan en el sistema informéatico MARIA los datos del
exportador, que mercaderia es la que saldra del pais, clasificacion de la mercaderia segun
la posicion arancelaria, el pais de origen, el valor de la mercaderia en ddlares, el nombre del

vapor en donde se embarcara, el peso, el embalaje y la marca que llevaran las cajas.

Cuando se genera el documento en el sistema MARIA se le designa un nimero de forma
automatica y queda oficialmente cargado en la aduana y la AFIP y cada pago en el puerto

que se haga se registra por ese numero de referencia.
Por ejemplo: 22 001 ECO3 253415-L

Luego, se comienza a tramitar en las caAmaras de comercio e industria el certificado de

origen de la mercaderia (este garantiza que la mercaderia es de origen argentino).

En los casos en los que se exporta cuero es necesario tramitar el certificado de SENASA
(Servicio Nacional de Sanidad y Calidad Agroalimentaria) en el que mismo certifica que el

cuero argentino no posee infeccion, aftosa u otra peste.

Una vez el buque arriba al pais se procede a coordinar el dia que el exportador debe

llevar la mercaderia al puerto.

Siguiente a esto, debe abonarse los gastos de uso de maquinaria utilizados en el puerto

para mover el contenedor dentro del buque.

Continuado, se debe verificar el canal designado, este mismo puede ser canal verde o

rojo.

En caso de que sea elegido el canal verde, cuando se llega al puerto el guarda designado
para presenciar el retiro de la mercaderia solo revisa el documento y que coincida el n° de
conocimiento y libera la misma para que pueda ser ingresada al buque, firmando y

autorizando el ingreso a vapor.
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Y en las ocasiones que es designado el canal rojo, cuando se llega al puerto el guarda
designado controla todos los documentos mencionados anteriormente y ademas, el

verificador controla la mercaderia con detalle, para verificar que sea la real declarada.

Una vez hecho esto, firma la salida de la mercaderia hacia el destino del pais que compro

la misma y pueda subir al buque.

Tanto el certificado de origen, como el certificado de SENASA, conocimiento de empaque
y la factura de venta son enviados via Courier al comprador para que cuando arribe la

mercaderia el mismo la tenga en su poder.

Para finalizar, luego de 5 dias, los documentos firmados por el guarda del puerto son
entregados al exportador para que proceda a presentarlos en el banco asignado por él para
que le ingrese el pago de la venta.

El cursograma del mismo se detalla a continuacion:
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Cursograma Exportacion

Proceso administrativo

CUELLOS DE BOTELLA

Se pueden encontrar en las
tareas de Leo debido a una
sobrecarga de tareas. No llega
a tiempo a realizar tramites

de certificado de origen y de
SENASA ya que son de forma \

presencial

Entrega de documentacion
del exportador

A 4

Armado de
expediente

!

Carga datos del exportador

y de mercaderia

A

o

Tramitacion de certificado de
origen

.

Tramitacion de certificado
SENASA

Cuando el bugue ingresa al puerto l

Coordinacién con exportador
para que lleve la mercaderia
al puerto

\ 4

Pago de gastos de uso de
magquinaria utilizados en el
puerto

v

Verificar el canal de
exportacion en el puerto
asignado

!

Envio de documentos de
exportacion via Courier al
comprador

!

Entrega de copia de
documentacién firmada al
exportador

Page

Tiempo de duracién: 30 min

Empleado a cargo: Leo

Tiempo de duracion: 2hs

Empleado a cargo: Leo

Tiempo de duracion: 2hs

Empleado a cargo: Leo

Tiempo de duracién: 3hs

Empleado a cargo: Leo

Tiempo de duracion: 3hs

Empleado a cargo: Leo

Tiempo de duracion: 2hs

Empleado a cargo: Hugo

Tiempo de duracién: 2hs

Empleado a cargo: Hugo

Tiempo de duracion: 1hs

Empleado a cargo: Hugo

Tiempo de duracion: 1hs

Empleado a cargo: Leo

Tiempo de duracién: 1hs

Empleado a cargo: Hugo
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k. Diagnostico (Explicacion).

Segun las encuestas realizadas (Encuestal, Encuesta2, Encuesta3), el analisis FODA de

la empresa y el andlisis de procesos administrativos de exportacion e importacion se puede

observar problemas con respecto al area de administracion de importacién. Los mismos son:

El empleado Denis se encuentra sobrecargado de tareas y debido a esto realiza su labor

de forma apresurada y comete errores.

Es por esto que, en reiteradas ocasiones al estar sobrecargado de trabajo, olvida
avisarles a los empleados del puerto que deben ir al puerto en su horario, ocasionando

problemas en dicho sector.

A la vez, se puede observar que los empleados del puerto no cuentan con celulares
moviles empresariales, si no que ellos utilizan los suyos personales. Debido a esto les

incomoda realizar demasiadas llamadas ya que tienen que pagar ellos las mismas.

Con respecto al area de administracion del proceso de exportacion, se puede observar
que el empleado Leo al tener mucho trabajo en la oficina, no puede ir de forma presencial a

tramitar el certificado de origen y de SENASA.

Es por esto que en muchas oportunidades la mercaderia no parte con dichos certificados.

. Conclusiones vy propuestas

Para resolver el problema con respecto a la sobrecarga de trabajo del empleado de
administracién de importacion, Denis, lo que se lleva a cabo es una re asignaciéon de tareas
para todos los empleados del sector. Para que con esto sea equitativa las tareas en toda el

area. Y que ninguno tenga sobrecarga de trabajo.

Las nuevas tareas para cada empleado del sector administracién con respecto al proceso

de importacién son:

Empezando con Denis, una vez que el importador trae la documentacion y es recibida por
Silvia, el realizara el armado del expediente, la carga de datos del importador y de la

mercaderia.

Luego, Federico se encargara de la carga de la fecha aproximada de ingreso del buque y

Su correcto seguimiento, para que una vez que el buque arribe se los comunique a los
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empleados del sector del puerto para dejarles asentado con anticipacion en el horario que

deben asistir.
También, solicitara el turno con el dia y horario en el puerto para liberar la mercaderia.

Por otro lado, continuara realizando los pagos de gastos administrativos en agencia

maritima y la emision del remito con la declaracién de la mercaderia y n® de despacho.

Y con respecto a Silvia, seguird recibiendo la documentacion en recepcién de la
documentacion presentada por el importador, realizar4 los pagos de uso de maquinaria
utilizadas en el puerto, la verificacion del canal de importacién y también se le agregaréa la
tarea de solicitar el transporte hacia el destino del importador luego de descargada la

mercaderia.

Por otro lado, a los empleados del sector del puerto se les comprard un celular a cada
uno abonado por la empresa para que puedan comunicarse sin problemas con el sector de
administracién, con esto se evita la disconformidad de los mismos y que tengan que usar el

celular personal.

Para solucionar el problema del sector de administracion con respecto al proceso de

exportacion lo que se llevara a cabo es una re-asignacion de tareas. Las mismas son:

El empleado Leo seguira realizando el armado del expediente, la carga de datos del
exportador y de la mercaderia. Se le agregara la coordinacion con el exportador para que

lleve la mercaderia al puerto.

Con respecto a los tramites de los certificados de origen y de SENASA ya que son de
forma presencial los hara Hugo por la mafiana, y seguira con sus tareas de verificar el canal
de importacion en el puerto, el pago de los gastos de uso de maquinaria utilizada en el

puerto y la entrega de documentacion firmada al exportador.

Con respecto al envio de documentos de exportacion al comprador via Courier se

contratara un servicio de mensajeria para que pueda enviar el mismo.

Gracias a esto, se evita que los empleados tengan demasiado tiempo perdido para

realizar los tramites y tener una sobrecarga en sus tareas.

A continuacién se detalla el proceso administrativo para importacion y exportacion segun

la propuesta con sus correcciones:
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Proceso administrativo de importacion

luego de la re-asignacion de tareas

Gracias a la correcta re-asignacion

de tareas se logra solucionar el

problema de sobrecarga de

trabajo en el empleado Denis y

puede realizar el mismo sin

errores.

Federico se encargara de hacer el

seguimiento al buque que ingresa
y avisar con anticipacidén a los

empleados del sector puerto para

que asistan en horario.

Ademas, la compra de celulares

mdviles para los empleados del

sector puerto mejora la

comunicacion

Silvia se encargara se solicitar el

transporte hacia el destino del

importador una vez la mercaderia

sea descargada del buque.

Gtrega de documentacién Tiempo de duracién: 30 min
del importador
k P Empleado a cargo: Silvia
\ 4
Armado de Tiempo de duracidn: 3hs
expediente
Empleado a cargo: Denis

!

Carga datos del importador

Tiempo de duracién: 3hs

y de mercaderia

Empleado a cargo: Denis

Carga fecha aproximada Tiempo de duracién: 1hs

de ingreso del buque .
Empleado a cargo: Federico

\ 4
Pago de gastos Tiempo de duracion: 2hs
administrativos en
agencia maritima Empleado a cargo: Federico
Cuando el buque ingresa al puerto
h 4

Solicitar dia y horario en Tiempo de duracién: 2hs

el puerto para liberar
mercaderia Empleado a cargo: Federico

A 4

Pago de gastos de uso de Tiempo de duracidn: 2hs

maquinaria utilizados en
el puerto Empleado a cargo: Silvia

A 4

Verificar el canal de Tiempo de duracién: 1hs

importacion en el puerto

asighado Empleado a cargo: Silvia

A 4

Emision de remito con Tiempo de duracién: 1hs

declaracién de mercaderia
y n2 de despacho Empleado a cargo: Federico

Solicitar transporte hacia el Tiempo de duracion: 1hs

destino del importador Empleado a cargo: Silvia
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Proceso administrativo de exportacion Tiempo de duracién: 30 min

luego de la re-asignacién de tareas Entrega de documentacion
del exportador Empleado a cargo: Leo
v
Armado de Tiempo de duracion: 2hs
expediente

Empleado a cargo: Leo

'

Carga datos del exportador

Tiempo de duracion: 2hs

y de mercaderia

Empleado a cargo: Leo

Gracias a la correcta re-asignacidn

de tareas se puede llegar a tiempo A
a realizar los tramites de Tramitacion de certificado de Tiempo de duracion: 3hs
certificado de origen y de SENASA origen

Empleado a cargo: Hugo

'

Tramitacion de certificado

Tiempo de duracién: 3hs

SENASA
Empleado a cargo: Hugo
Cuando el buque ingresa al puerto l
Coordinacién con exportador Tiempo de duracion: 2hs

para que lleve la mercaderia

al puerto Empleado a cargo: Leo

A 4
Pago de gastos de uso de Tiempo de duracién: 2hs
magquinaria utilizados en el

!

Verificar el canal de Tiempo de duracion: 1hs

exportacion en el puerto

Empleado a cargo: Hugo

puerto

Con la contratacién del servicio de

mensajeria para el envio de

Empleado a cargo: Hugo

documentos se logra quitar asignado

sobrecarga de trabajo en el

empleado Leo v
Envio de documentos de Tiempo de duracion: 1hs
exportacion via Courier al
comprador Empleado a cargo: Servicio de mensajeria
v
Entrega de copia de Tiempo de duracion: 1hs

documentacién firmada al

exportador Empleado a cargo: Hugo
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m. Plan de accién

Se detalla a continuacién un Diagrama de Gantt con respecto a cdémo se efectuara el

correcto plan de accion para las propuestas planteadas en medida de tiempo.

1/1/2023  6/1/2023  11/1/2023

Asignacidn nuevas tareas Administracion Importacion

Asignacidn nuevas tareas Administracion Exportacion

Compra de celulares moviles

Contratacion del servicio de mensajeria

16/1/2023

21/1/2023

26/1/2023

31/1/2023

Se decide contratar el servicio de la empresa JF Moto mensajeria para realizar los envios

via Courier de los documentos al comprador.

Con respecto a celulares moviles se decide comprar 3 celulares Moto E20 para los

empleados del sector puerto para que puedan estar comunicados de forma efectiva sin

depender de sus celulares propios.

n. Viabilidad de la propuesta. (Analisis y demostracidon de la factibilidad desde los

puntos de vista politico, organizativo y econémico).

La propuesta puede llevarse a cabo debido a que la gerente de administracién, Paula

Georgina, se encuentra de acuerdo con la re-asignacion de tareas en el area administrativa

ya que es fundamental para que puedan solucionarse los problemas que se estan

ocasionando actualmente.
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Con respecto al servicio de mensajeria contratado tanto la gerencia como la direccion del

estudio se encuentran de acuerdo con la contratacion del servicio.

Por otro lado, han aprobado la compra de los celulares para los empleados del sector del

puerto para mejorar la comunicacioén entre ambos sectores de forma fluida.

0. Recomendaciones/reflexiones

La correcta asignacién de tareas es fundamental para el buen funcionamiento de la
empresa, ya que si un empleado esta sobrecargado de trabajo es probable que cometa

muchos errores y por ende, pérdidas econémicas.

Las empresas deben prestar mucha atencién en estos aspectos ya que de no corregirse
se podria llegar a perder clientes y multas elevadas por no cumplir con los reglamentos y las

normas establecidas.

Ademas, es muy importante abastecer al personal con los equipos necesarios para que
puedan estar comunicados entre si de forma efectiva y rapida, ya que si la comunicaciéon no
es correcta entre los distintos sectores se corre el riesgo de no tener informacién correcta

para poder realizar su labor en tiempo y forma.

p. ANEXO |

Marco teorico:

Para abordar esta consultoria trataremos temas sobre el correcto control interno de la

empresa, tanto desde sus aspectos de gestibon como hasta todas las tareas relacionadas

con las posiciones de los empleados del sector de administracion y del sector del puerto.

Abordaremos temas referidos al control de gestion empresarial de Juan. F Perez

Carballo Veiga que menciona que el control de gestién es el conjunto de procesos que la
empresa aplica para asegurarse de que las tareas que en la misma se realizan estan

encaminadas a la consecucion de sus objetivos.
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Objetivos del control interno empresarial

Objetivos operacionales: Buscan la eficiencia y eficacia de las operaciones y estan
relacionados directamente con el rendimiento y la rentabilidad de la empresa.

Objetivos financieros: Mantienen en orden los estados financieros para gozar de equilibrio

financiero y buscan evitar pérdidas, falsificaciones o fraudes.

Objetivos de cumplimiento: Estos objetivos estdn enfocados en el tema legal; es decir, al

acatamiento de leyes, normas, disposiciones y regulaciones que la empresa debe cumplir.

Otros de los objetivos relacionados del control interno:

-Asegurar la adherencia de las politicas internas establecidas.

-Promover y asegurar la eficiencia de las operaciones.

-Asegurar la confiabilidad e integridad de la informacién generada en la empresa.

-Proteger adecuadamente los activos y recursos de la compafiia.

El proceso administrativo es un conjunto de etapas (planificacion,

organizacion, direccién y control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u

organizacion de la forma mas eficiente posible.

También, abordaremos los temas de importaciones y exportaciones mencionados en

el libro

“El comercio internacional, Manual practico de clasificacion y valoracion de la mercaderia”

de Ernesto Lucio Shriglio

El mismo llama importacidon a la introduccién de cualquier mercaderia a un territorio
aduanero, entendiéndose por tal la zona terrestre, acuatica y aérea sometida a la soberania
de la Nacion en la que se aplica un mismo sistema arancelario y de prohibiciones de

caracter econdmico.

Menciona la mercaderia como todo objeto que fuere susceptible de ser importado o

exportado.
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Con respecto a los importadores menciona que son las personas que en su nombre
importan mercaderia, ya sea que la trajeran consigo 0 que un tercero la trajere para ellos.
Dice que serdn considerados importadores las personas que sean prestatarias y/o
cesionarias de los servicios y/o derechos alli involucrados. Ademas, importadores y
exportadores, para solicitar destinaciones aduaneras, deben inscribirse en el registro de
importadores y exportadores. Pueden ser personas fisicas o de existencia ideal que podran
actuar en todas las aduanas del pais. El trdmite de inscripcion puede ser realizado

personalmente o por terceras personas

Luego habla aborda los temas referidos a las destinaciones: El importador debe solicitar

una destinacién de importacion dentro del plazo de quince (15) dias corridos desde el arribo
del medio transportador, sin perjuicio de poder hacerlo con anterioridad a dicho arribo. Si
dentro del plazo establecido precedentemente no se hubiere presentado la solicitud de una
destinacién aduanera, con la documentacion complementaria pertinente, el importador sera
pasible en forma automatica de una multa equivalente al uno por ciento (1%) del Valor en
Aduana de la mercaderia que se tratare.

Mas adelante menciona la destinaciones definitivas de importacion.

Sobre las mismas las divide en dos:

* Definitivas para consumo: la destinacion de importacion para consumo es aquella en
virtud de la cual la mercaderia importada puede permanecer por tiempo indeterminado

dentro del territorio aduanero.

» Directo a plaza: es el procedimiento en virtud del cual la mercaderia puede ser
despachada directamente a plaza sin previo sometimiento al régimen de depdsito provisorio

de importacion.

Con respecto a exportacion el autor denomina exportacion a la extraccion de cualquier
mercaderia a un territorio aduanero, entendiéndose por tal la zona terrestre, acuatica y
aérea sometida a la soberania de la Nacion en la que se aplica un mismo sistema

arancelario y de prohibiciones de caracter econémico.

Define a los exportadores como las personas que en su nombre exportan mercaderia,

ya sea que la llevaren consigo o que un tercero la llevare para ellos.

Los importadores y exportadores, para solicitar destinaciones aduaneras, deben
inscribirse en el registro de importadores y exportadores. Pueden ser personas fisicas o de
existencia ideal que podran actuar en todas las aduanas del pais. El trdmite de inscripcion

puede ser realizado personalmente o por terceras personas.
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Con respecto al tema de la Comunicacién abordaremos el libro de “Comunicacion

empresarial’ de Benito Berceruelo en el cual indica que la clave para que la Comunicacion
funcione, ademéas de decidir el lugar que debe ocupar en el organigrama, esta en la
mentalidad y el compromiso de toda la organizacion. Todos, especialmente todos los
directivos tienen la obligacién de comunicar, de participar en el dialogo interno y externo. Si
la alta direccion no se implica en la Comunicacién esta no funciona pongamos los medios
gue pongamos Yy dediquemos los presupuestos que dediquemos a contratar profesionales

gue se encarguen de la tarea.

La Comunicacion no es delegable al cien por cien y el lider de la compaiiia tiene que

asumir un papel protagonista.

En el capitulo “El lider en la comunicacién” menciona que cualquier organizacion

depende de su capital humano. El equipo de una compaifiia u organizaciéon en su conjunto, y
no solo sus altos directivos, son el espejo de su credibilidad y reputacion. De hecho, de la
misma manera que la mejor publicidad es un cliente satisfecho, los mejores portavoces de
una empresa son sus empleados, y que estén motivados e imbuidos de la cultura de la
casa. Ellos transmiten la imagen corporativa y son las fuentes mas confiables para los que
no pertenecen a la institucién. Por lo tanto, una empresa que persiga el éxito debe
desarrollar politicas activas y bien definidas de Comunicacién Interna y de motivacion de los

equipos. Una buena Comunicacién Interna supone que cada vez que se comunica un

hecho al exterior, este debe ser transmitido antes o en simultdneo a todo el equipo interno.
Esta es una manera de involucrar a cada uno de los empleados, motivarlos y hacerles sentir

parte del proyecto.

Para abordar con mayor profundidad el tema referido al control interno de la empresa

trabajaremos sobre el libro “Los sistemas de control interno y su incidencia en la eficiencia y
eficacia empresarial” de la autoras: Grace Adalid Luna Yerovi - Flérida Maria Alcivar

Cedefo- Janeth Salazar Gonzéalez- Carmen Andrade Garéfalo.

Ellas en su libro mencionan que el control es transversal a todas las fases administrativas
y puede incluso considerarse tal y como esta planteado en el esquema como una constante
laboral dentro de cualquier organizacion. De hecho, el “control” como categoria general
aglutina a todas las actividades de monitoreo de la accidn estratégica de la empresa y por
supuesto, los sistemas de control interno vienen a ser uno de los aspectos mas importantes
para el despliegue funcional de la estructura en funcién de los objetivos planteados.
Dependiendo del contexto en el que se asuma, el “control” puede asociarse con un criterio

administrativo, regulador o restrictivo para algunas funciones o tareas de trabajo. En este
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caso especifico, lo toma en su acepcidn reguladora y no restrictivamente, con el objeto de

ser fieles a la idea de la enorme contribucién que puede hacer al “clima” organizacional.

Luego, detallan como debe ser un gerente con un buen liderazgo _empresarial: "Un

verdadero lider establece una meta en comun, inspira a su equipo de trabajo, los reta a
trabajar por objetivos y siempre avanzar, su principal mision es que los demas busquen
alcanzarlo y si es posible superarlo; un lider no tiene miedo a su competencia, al contrario,

trata de mejorar constantemente”.

Una Pyme es una micro, pequefia o0 mediana empresa que realiza sus actividades en el
pais, en alguno de estos sectores: servicios, comercial, industrial, agropecuario,
construccién o minero. Puede estar integrada por una o varias personas y su categoria se
establecen de acuerdo a la actividad declarada, a los montos de las ventas totales anuales o

a la cantidad de empleados.

El andlisis FODA es una herramienta disefiada para conocer la situacion real de una

organizacion, empresa, o proyecto dentro del mercado. Consiste en realizar una lista con las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, para facilitar la toma de decisiones a

futuro.

También, hablaremos sobre el manual de procedimiento, el mismo es un documento

que contiene las reglas y pautas que indican como deben ejecutarse ciertos procesos. Estos
manuales permiten a las empresas guiar y administrar sus operaciones, estrategias vy flujos

de trabajo hacia resultados 6ptimos, asi como mantener estandares de calidad y eficiencia.

El objetivo principal es establecer de manera clara y comprensiva para todos los
miembros de una plantilla de trabajo los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y

resultados a obtener al realizar una actividad dentro de la organizacion.

A través de estas herramientas es posible crear un paradigma de trabajo que regule las
operaciones dentro de tu empresa y que asegure que se obtendran los resultados

esperados.

Los beneficios de un manual de procedimiento son:

v" Ahorrar tiempo

El manual de procedimientos se convierte en un documento de referencia para los

empleados que tienen dudas sobre algin proceso en especifico. Para los gerentes
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comerciales esto también representa una gran ventaja, ya que el manual de procedimientos
permite capacitar a los nuevos empleados en la empresa y ofrece un instrumento adicional

para su formacion.

v" Control interno

Un manual de procedimientos favorece el control interno de los procesos que ayudan a
identificar irregularidades y evitar que se produzcan fallas; por lo tanto, ayuda a tomar
decisiones y prevenir cualquier obstaculo que se presente en el camino. Los manuales
también permiten atribuir responsabilidades y crear lineamientos prescriptivos que facilitan el

monitoreo del desempefio.

v" Optimizalos procesos

Para mejorar los procesos es necesario conocerlos. El manual de procedimientos permite
a las organizaciones comprender a fondo el desarrollo de cada uno de los procesos que se
realizan en la empresa, a fin de saber cuando y cémo hacerlos mas eficientes. Si estos
manuales son diseflados con la suficiente atencién, pueden hacer que los procedimientos se

ejecuten rapida y eficientemente.

v" Mejorala comunicacion

Mantener una buena comunicacion es fundamental para llevar a cabo un flujo de trabajo
Optimo en tu empresa. El manual de procedimientos es una herramienta de comunicacién
que da un panorama general de aquello que busca tu empresa. En este sentido, ayuda a

crear una conciencia laboral compartida y evita que se distorsione la informacion.

v" Delimita la responsabilidad

Estos documentos contienen los procedimientos estandares que permiten prevenir
accidentes. En caso de que llegara a ocurrir un problema, el manual servird como evidencia
de que se hizo una evaluacion previa sobre las regulaciones, seguridad y control de

calidad del procedimiento; ademas, que hay acciones ya establecidas y reguladas.
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v" Mejoralaimagen

La implementacién de un manual de procedimientos mejora la apariencia de tu
organizacién, ya que el conjunto de normas y acciones que contiene garantiza que tu
empresa cumpla con todas las regulaciones y normativas pertinentes. Ademas, muestra una
imagen profesional de tus capacidades y, por lo tanto, te permite adquirir mejores relaciones

comerciales y reputacién en el mercado.

v Establece expectativas

Independientemente del tamafio de tu organizacion, contar con un manual de
procedimientos permite a tus empleados seguir las normas y acciones adecuadas para
cumplir con las metas que la empresa se ha trazado. Al comprender los motivos que estan
detras de un objetivo y el propdsito de un proceso, es mucho mas sencillo crear expectativas
reales y tener claro lo que se espera de cada uno.

Los cursogramas son herramientas que permiten visualizar de forma gréfica los
procedimientos administrativos de una organizacion, permitiendo el andlisis de estos, la

deteccion de errores, de repeticiones o de demoras innecesarias.

ANEXO I

Imagen del ingreso al estudio de despachante de aduana.
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ANEXO Il Entrevista a Paula Georgina, Gerente General Administracion, de forma

presencial.

Participantes de la entrevista

Dialogo

Christian (consultor)

Comeénteme un poco sobre los problemas
principales que se estan presentando

Paula Georgina (gerente)

Uno de los problemas que estamos teniendo
es que los empleados del sector administrativo
no estan atentos a la llegada de los buques y
estos mismos pueden adelantarse o atrasarse
y solo se tiene 6 dias para poder retirar la
mercaderia del puerto.

Christian (consultor)

Algun otro problema esta teniendo este
sector?

Paula Georgina (gerente)

Si. En reiteradas ocasiones hemos tenido
problemas con la colocacion de la posicion
arancelaria de la mercaderia, y debido a esto,
el guarda/verificador del puerto encuentra esta
mala clasificacion, retiene la mercaderia y nos
multa.

Christian (consultor)

Perfecto. Algun otro?

Paula Georgina (gerente)

La mercaderia debe viajar con el certificado de
origen y SENASA, en reiteradas oportunidades
cuando la mercaderia llega al exterior no tiene
este certificado.

Y también, nos pasa seguido, que se olvidan
de pedir el transporte cuando el buque arriba
para que pueda llevarle la mercaderia al
destino del importador.

Christian (consultor)

Entendido. Y en que otro sector se presentan
los problemas?

Paula Georgina (gerente)

Los empleados del sector del puerto en
muchas ocasiones no llegan a presentar la
documentacion de la mercaderia que arriba al
puerto a tiempo generando disconformidad en
el cliente.

Christian (consultor)

Perfecto. Voy a realizarles una encuesta a
ambos sectores para detectar las causas de
los problemas.

Paula Georgina (gerente)

Muchas gracias, Hasta luego

Christian (consultor)

Gracias!
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Encuesta realizada a los empleados del sector puerto, el cual cuenta con 3 empleados,

dicha encuesta se realiz6 en formato Word.

Persona encuestada

iEsta teniendo dificultades para lal:;Qué

realizacién de su labor? ;Por qué?

cree que deberial
cambiar la organizacion para
sentirse mejor en su trabajo?

José

Si. Estoy teniendo dificultades en ciertas
oportunidades debido a que cuando tengo que
ir al puerto a llevar la documentaciéon de la
mercaderia del sector administracion me
informan sobre la hora o con poco margen
para poder llegar a tiempo. Y luego me culpan
a mi.

En mi opinidon los empleados del
sector de administracion deberian
mejorar la comunicacion con
nosotros para poder realizar
nuestra labor a tiempo. Ademas yo
debo usar mi celular personal para
poder comunicarme con ellos
debido a que no tengo unog
empresarial.

Gaston

Si. Del sector administracion nec prestan
atenciéon al horario que debemos ir al puerte a
recibir la mercaderia que viene en el barco vy
cuando nos avisan yva es tarde. Y fenemos que
ir a las apuradas v muchas veces llegamos
con atraso.

La empresa no nos proporciona
celulares y tfenemos que usar los
nuestros perscnales.

Diego

Si. Nos avisan tarde muchas veces de que
tenemos que viajar hasta el puerto debido a
que llega un buque y no llegamos a tiempo y la
responsabilidad luego es nuestra.

Deberian comprar celulares de la|
empresa para no tener que pagat
nosotros de nuestro sueldo las
llamadas.

Resultados: Los mismos arrojan que los empleados del sector administracion pasan la

informacion tarde a los empleados del puerto. Esto deriva en que los mismos lleguen tarde a

cubrir su posicién cuando el buque arriba, ocasionando demoras y pérdidas de tiempo en el

puerto. Esto mismo produce un retraso en todo el proceso ya que luego se demora el

transporte de la mercaderia al destino del importador.

A la vez, produce insatisfaccion y malestar en el cliente debido a que le llega tarde su

mercaderia.

Por otra parte, se puede apreciar que no tienen celulares suministrados por la empresa

sino que operan con los propios de ellos. Por esto, se dificulta la comunicacion de manera

correcta.
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Encuesta realizada a los empleados del sector administracion de importacion, el cual

cuenta con 3 empleados, dicha encuesta se realiz6 en formato Word.

Persona encuestada

; Qué tareas realiza con respecto al procesol; Esta teniendo dificutades para)

de importacion?

realizar su labor? ; Por qué?

Denis

Realizo el armado del expediente, carga de}Si. Me siento sobrecargado de
datos del importador y de mercaderia, cargaltareas, el armado del expediente y|

de fecha aproximada de ingreso del buque,
solicito el dia y horario en el puerto para liberar
la mercaderia una vez que llega el buque vy

cuando se descarga la mercaderia en el puertoltareas como debiera. Lo que me

solicito el transporte para que la misma sea
enviada al destino del importador.

la carga de datos del importador,
requieren mucho tiempo y a veces
no llegp a realizar las demas

hace trabajar de forma apresurada|
para poder llegar.

Federico

Realizo el pago de gastos administrativos en IalNo.

agencia mariima y la emision del remito con la
declaracion de mercaderia y n° de despacho.

Silvia

Recibo la documentaciéon entregada por el
cliente y la archivo, luego realizo el pago de los
gastos utilizados en la maquinaria del puerto y
verifico el canal de importacién en el puerto

|No.

asignado.

Resultados: Se puede apreciar una sobrecarga en el empleado de administracion Denis

debido a que tiene a su cargo demasiadas tareas con respecto a sus otros dos comparieros

del mismo sector.
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Encuesta realizada a los empleados del sector administracion de exportacion, el cual

cuenta con 3 empleados, dicha encuesta se realiz6 en formato Word.

Persona encuestada

;Qué tareas realiza con respecto al
proceso de exportacion?

iEsta teniendo dificultades
para realizar su labor? ;Por
qué?

Leo

Una vez el exportador entrega toda la
documentacion necesaria para comenzar
el proceso yo me encargo del armado del
expediente, continuo con la carga de
datos del exportador y de la mercaderia.
Luego, por la tarde, me encargo de
tramitar los certificados de origen y de
SENASA. Para finalizar envio Ia
documentacion firmada una vez enviada
la mercaderia via currier al exterior.

Todas mis tareas puedo
realizarlas correctamente pero
en ciertas ocasiones no estoy
pudiendo realizar los tramites
de certificado de origen y de
SENASA ya que no me da
tiempo a poder hacerlo. El|
armado de legajo y la carga de
datos me demora mucho
tiempo y no puedo ir de forma
presencial a hacer dichas
tramitaciones.

Hugo

Realizo la coordinacion con el exportador,

para que este lleve la mercaderia allcumplir mis tareas en tiempo y

puerto, verifico el canal de exportacion en
el puerto asignado y realizo la enfrega de

copia de documentacion firmada all

No. Estoy llegando bien af

forma.

exportador.

Resultados: En la misma se puede observar como el empleado de administracion del

sector exportacion Leo no llega a tramitar los certificados de origen y de SENASA en

reiteradas oportunidades debido a que son tramites presenciales. Y al estar asignado a

realizar tareas que le demora tiempo no llega a realizar los mismos de forma correcta. Por

ende, la mercaderia se envia al exterior sin dichos certificados, generando multas y pérdidas

monetarias en el estudio.
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