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RESUMEN

Las guias de procedimientos de importacion es el documento que ordena de manera
sistematica e integral los procesos, realizando una recoleccion de datos primordiales de cada
uno de los pasos que se realizan en los departamentos de las empresas que importan equipos
de refrigeracién industrial comprendiendo desde la documentacién, canales de transmisién,
plazo, solicitudes, responsabilidades, politicas, funciones, sistemas, mision, vision, entre otros.

El uso de una guia de procedimiento aporta a la simplificacién de procesos, mejorando el
funcionamiento administrativo que maneja la empresa y garantizando la informacion que posea
la misma, esta guia puede disponerse de manera universal, facilitando la formacién e
informacién de quien se integre a la organizacion.

Las mejoras de la aplicacién de este documento de procesos se ven cuando todo el personal
gue forma parte de la organizacion se encuentra predispuestos a ser parte de los cambios,




siguiendo las diferentes directrices que puede indicar la guia trayendo consigo un gran
progreso empresarial.
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ABSTRACTS

The guidelines of the import procedures are the document that is systematically ordered and the
integral processes, a fundamental data collection is made of each of the steps that are carried
out in the departments of the companies that import the industrial refrigeration equipment.
understanding from the documentation Transmission channels, deadlines, requests,
responsibilities, policies, functions, systems, mission, vision, among others.

The use of a procedural guide contributes to the simplification of processes, improving the
administrative functioning of the company and guaranteeing the information held by it, this guide
can be universal, facilitating the training and information of who is integrated into the
organization.

The improvements of the application of this document of the processes are seen when all the
personnel that are part of the organization are predisposed to be part of the changes, following
the different guidelines that the guide may indicate.
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INTRODUCCION

La guia de procedimiento a lo largo de los afios ha mejorado en gran escala a las empresas,
segun lo que indica (FRANKLIN, 2009), es por eso que se recomienda tener este documento,
que optimiza funciones, agilita procesos y brinden un mejor servicio a sus clientes, trayendo

consigo prestigio comercial.

Antes de la aplicacion de una guia al departamento de importaciéon se debe realizar varias
investigaciones dentro de la empresa, para conocer cuales son los procesos correctos que se
debe cumplir y plasmarlo en el documento con las politicas acordes a la organizacion sin

alejarse de la misién, vision que tiene la empresa.

La empresa aplica una guia con la finalidad de establecer un orden que permita conocer las
funciones que realmente le competen al personal de acuerdo al perfil profesional, distribuyendo
tareas para que no se realicen procesos repetitivos o pérdida de informacion que puede traer

consecuencias graves.



Este instrumento administrativo es un apoyo institucional, considerado como elemento
fundamental para la evaluacion, coordinacion, direcciéon y control administrativo, que facilite la
relaciones entres los diferentes departamentos que existen en la empresa cumpliendo los roles

que le compete a cada uno.
GUIA DE PROCEDIMIENTO

Es un instrumento administrativo que brinda a las diferentes areas apoyo en su control interno,
para poder obtener informacion de la empresa de forma detallada, ordenada e integral,
conteniendo la distribucién de funciones para los departamentos y la asignacién de tareas para

su personal.

La guia de procedimiento es muy usada en las empresas por el orden sistematico que propone,
donde ayuda a la empresa a ser competitiva, haciéndola eficiente y eficaz en su entorno y con

sus clientes.
IMPORTANCIA DE LA GUIA DE PROCEDIMIENTO

Para toda empresa es importante establecer las funciones y responsabilidades que debe
cumplir el personar de la empresa y quienes los integren, es por eso que la guia de
procedimiento indica sus politicas, los pasos, y las actividades que deben ejercerse de acuerdo

a su preparacion profesional y al departamento al que pertenece cada colaborador.

Es importante tener un guia de procedimiento de importacion por el seguimiento que le da a
todas las tareas, reduciendo varias de ellas que son innecesarias y que ocupan tiempo,
también mediante la guia se puede conocer inmediatamente donde hubo algun error que se

llegue a producir por las metas y controles que posee y que se deben seguir sin ser alteradas.

OBJETIVO DE LA GUIA DE PROCEDIMIENTO
Entre los objetivos de la guia podemos destacar los siguientes:

e Creacion de una sistematizacion de actividades que ejerce la empresa.
e Distribuir responsabilidades

e Establecer politicas, reglas y metas.

e Clasificar la realizacion de las tareas.

e Realizar un control interno en la empresa.

e Optimizar recursos como tiempo y trabajo.

e Ordenar tareas asignadas.



CAUSAS Y CAMBIOS DE LA GUIA DE PROCEDIMIENTO

Tabla 1: Causas y Cambios de la Guia de procedimiento

¢ Qué es? ¢;Dénde? ¢Cuando? Extensién
Es un instrumento En cualquier Exista dudas de | Se aplica en
que optimiza, regula, | lugar donde se | como actuar cualquier
resuelve, asigna y pretenda ante las proceso, que
mejora las gestiones. | alcanzar situaciones. contenga
GUIA DE Lesultados en lnflnlfilad de
PROCEDIMIENTOS ase a ramies.
objetivos
propuestos
Accién
i Objetivo Organizacion
Funcionario el : g
(Demanda)
Necesidad de actuar | Cliente Considerando Se acopla al
de forma satisfecho. una meta oficial | entorno de
permanente. de la gestion. trabajo
CAMBIOS Actl\_/ldades resu_eltas: procur_an_do ser:

Rapidez y seguridad. especializada,
Aseguran un trabajo normada.
de calidad, oportuno
y costo minimo.
Adquisicién de habito | Prestacién de | Conocimiento Actualizacion

buen servicio. | del grado de racional

CAUSA importancia

Fuente: (Le6n Luzon, 2019)

Elaborado por: (Le6n Luzén, 2019)

En la tabla 1 se puede observar que acciones provoca la existencia de una guia de
procedimiento como: trazar objetivos, mejor organizacién, especializacion del personal
obteniendo como resultados un cliente satisfecho a través de un trabajo de calidad, rapido y

seguro.

ESTRUCTURA DE LA GUIA DE PROCEDIMIENTO

Para la estructura de una guia de procedimiento se debe obtener y establecer lo siguiente
segun lo que indica (FRANKLIN, 2009):

e Se debe definir el contenido de la guia de procedimiento

e Recopilar la informacion necesaria de la empresa de equipos de refrigeracion industrial.
e Estudiar el area en la que se va a aplicar la guia.

e Realizar el inventario de los procedimientos actuales del departamento.

e Recopilar y analizar la informacién obtenida.

e Proponer mediante un diagrama de flujo el proceso.

e Implementar y sugerir recomendaciones.



Se debe considerar este tipo de estructura para los departamentos de las empresas que se
dedican a la importacién de equipos de refrigeracion industrial con la finalidad de obtener

grandes ventajas que favoreceran a su organizacion.
METODOLOGIA

De acuerdo a la investigacion el tipo de metodologia que se us6, fue la bibliografica donde se
puedo obtener informacion veraz de proyectos de investigacion realizados en la actualidad,
dando a conocer la importancia que tiene para las empresas de refrigeracion industrial una

guia de procedimiento.

Para la investigacion se establecié las técnicas indicadas por el autor (Sampieri, 2014), las

cuales sirvieron para la redaccion de este documento.

Técnicas Instrumentos Fuente Finalidad
Entrevistas El formato de Jefa del - Analizar la informacién
cuestionarios de Departamento sobre los procesos que
preguntas serano de realizaba REFRISA S.A.
estructurado. importaciones - Ser aporte al negocio
- Obtencion de un cliente
satisfecho

- Analizar la situacién actual
del mercado (competencia).

Observacion Tramites de Importaciones  Eliminar los pasos que son
importacién de REFRISA innecesarios durante el proceso de
S.A. importacion.
Bibliografica Recoleccién de Libros de Levantamiento de informacion
datos de la registro que obtenida:
empresa. posee REFRISA - Procedencia de mercancia.
S.A. - Costos de almacenaje.
Tramites de
importacion

Elaborado por: (Le6n Luzon, 2019)
Fuente: (Le6n Luzon, 2019)
CONCLUSION

Segun la investigacion realizada se pudo observar que las guias de procedimiento son tan
importantes para todas las empresas en sus departamentos, debido al orden que genera y los
resultados que se obtiene al momento de su aplicacién, siendo un instrumento que ayuda al
momento de tener un control interno de lo que sucede en nuestra organizacion, brindando

seguridad y prestigio comercial ante los clientes que poseen.
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