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 DUEÑO:   Gerente General  

 

1. OBJETIVO 2. INDICADOR/ES DE CALIDAD                                              

Contar con un stock adecuado de mercadería que 
permita el correcto funcionamiento de los procesos. 

Ìndice de rotación de inventarios=costo de productos vendidos 
(usd) /promedio de inventario (usd) = 2 

 
 

3. FUENTES DE 
ENTRADAS 

4. ENTRADAS 5. RECEPTORES DE 
SALIDAS 

6. SALIDAS 

Comercial 
(proceso de 
ventas) 

 

FOR -007 (Nota de pedido) Comercial  

 

 

 

Aviso de importación recibida 

Depósito Aviso de mercadería nacionalizada 

7. LIMITES 

DESDE: Recepción de nota de pedido (para pedidos 
de clientes) 

Definición de cantidades a importar (si no es 
a pedido de cliente) 

HASTA: Nacionalización de mercadería 
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8. RECURSOS NECESARIOS 

PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE 

 

Gerente General 

 

Encargado de Importaciones 

Auxiliar de depósito 

 

Vendedores (mínimo 1 por segmento) 

Casilla de correo electrónico para 
cada vendedor, Enc de Importaciones, 
Gte General y Auxiliar de depósito.  

Formatos indicados en diagrama de 
flujo para conservar información 
documentada. 

Documentos de referencia indicados 
en diagrama de flujo 

Servidor   

Notebooks, 1 por vendedor, 1 para 
Enc Importaciones y 1 Gte Gral 

Sistema Zeta Libra 

                      

Ambiente seguro y saludable desde el 
punto de vista de SYSO. 

 

 

 

 

9. NORMATIVA APLICABLE 

IT -05 Requisitos aduaneros 

10. MODIFICACIONES A LA ÚLTIMA VERSIÓN 

Apartado/Paso  Descripción de las modificaciones 

 No aplica 
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11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 

 
  

Comercial DepósitoAuxiliar de depósitoGerente General Encargado de Importaciones Gte de Adm y Fin

INICIO

1.¿Es a 

pedido?

5. Recepción de 

solicitud de importación 

a través de nota de 

sí

4.Definir cantidades a 

importar 

6.Elaboración de OC 

y envío a proveedor

7.Registro en planilla 

de embarques 

parciales

11.¿Req 

cotiz 

flete?

12.Solicitud de 

cotización y 

contratación de flete

17.Envío de doc a 

despachante

19.Seguimiento de 

embarque

FIN

no

FOR - 007

2.¿< stock 

mínimo?

3.¿oport

unidad?

sí

no

sí

FOR - 010

13.Recepción de datos de 

arribo y documentación de 

importación

PLA - 003

Factura, 

Packing list,

BL

8.Recepción de 

confirmación de OC

9.¿Ok

?

10.Reclamo a 

proveedor

Mail de reclamo a 

proveedor

sí

14.¿O

k?

16.Ingreso de datos a 

Zeta y apertura de 

carpeta de import

Zeta libra

Carpeta de imp

PLA - 004

15.Reclamo a 

proveedor

18.Arribo 

de merc?

21.Retiro 

de merc?

23.Aviso a Gte de Adm y 

Fin y Despachante de 

mercadería a liberar

Mail de reclamo a 

proveedor

sí

27.Pago de impuesto 

de importación

Recibo 

28.Aviso a depósito de 

arribo de mercadería
29.Recepción y control de 

mercadería contra packing 

list

30.¿Ok

?

32.Nacionalización

Packing listZeta libra

31.Comunicación con 

proveedor y solución

no

no

sí

sí

sí

sí

no

no

no

no
22.Mantenimiento de 

merc en puerto

INS - 020

Nota de pedido

Proceso 

de ventas

Aviso de 

recepción de 

importación
Aviso de 

mercadería 

nacionalizada

Mail c/ merc a 

liberar

24.Recepción de 

importe a pagar 

25.¿Ok

?

26.Recepción de 

importe final

Mail con cc 

a Enc Imp

Mail con cc 

a Enc Imp

Mail

Mail aviso a 

dep

sí

33.Recepción de doc de 

importación
Factura 

despachante

DUA

Comprobante dep 

de impuestos

20.Ingreso a depósito 

fiscal
INS - 020

no
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12. CICLO DE APROBACIÓN 

 Nombre  Firma  Fecha 

Elabora: L.Silveira  9/10/2018 

Revisa: J. Rodríguez  10/10/2018 

Aprueba: I.Pérez  10/10/2018 


