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1. Objetivo

Establecer las directrices y pasos necesarios para el proceso de Importaciones de
mercaderia para el cliente Swissgas.

2. Politicas

1. Toda Importacion para Swissgas deberd ser procesada con la orden de compra
debidamente autorizado (Gerente General Swissgas).

2. Toda mercaderia importada para Swissgas debera ser facturada a nombre de la
empresa en mencion.

3. Cada importacion recibida para Swissgas debe serffactutada integramente, en
casos especiales que la importacion deba sergfacturada en varias partes se
requerird de la aprobacion de la Gerencial,General y/o Gerencia Nacional
Administrativo.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable Unieamentes€n la Matriz Guayaquil.

4. Definiciones

Comprobante de Venta: ‘Son comprobante de venta los siguientes documentos que
acreditan la transferencia de bienes o la prestacion de servicios o la realizacion de
otras transacciones,gravadas con tributos:

a) Facturas;

b) Netade Venta — RISE;

¢)” Liguidaciones de Compra de bienes y prestacion de servicios;
d) Tiguetes emitidos por maquinas registradoras;

e) ‘Boletos o entradas a espectaculos publicos; vy,

f)) Otros documentos autorizados en el presente reglamento.

Documentos Complementarios: Son documentos complementarios a los
comprobantes de venta, los siguientes:

a) Nota de crédito;
b) Notas de Débito; y,
c) Guias de Remision.
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Facturas: Se emitiran y entregaran facturas con ocasion de la transferencia de bienes,
de la prestacion de servicios o la realizacion de otras transacciones gravadas con
impuestos.

Orden de Compra: Es un documento que emite el cliente Swissgas a Conauto para la
compra de mercaderia importada, y que contiene los detalles de la mercaderia, la
cantidad, fecha de entrega, etc.

5. Responsables

El Departamento de Importaciones es responsable de cumplir y hacer cumplir las
actividades establecidas en este documento.

El Jefe de Almacén es responsable de cumplir y _hacer cumplir las actividades
establecidas en este documento.

6. Referencias

Reglamento de comprobante de Venta/retengion y documentos complementarios.

7. Descripcion del procedintiento

De acuerdo a la necesidad de requerimiento de algun tipo de producto terminado
para importacionel cliente Swissgas elabora el pedido por medio de una orden
de compra aprobada por parte de Gerente General de Swissgas en donde se
incluird endayreferencia el prefijo SWG-IMP, dicho documento debera ser enviado
al Jefe de Algtaceén al correo electronico pedidos.qye@conauto.com.ec.

El Jefe’de almacén inmediatamente envia al departamento de Importaciones la
orden“de compra aprobada, quienes verificaran la naturaleza del producto a
impartarse, ingresa el pedido al sistema y coloca una orden de compra al
Proveedor respectivo el cual sera enviado por correo electronico.

Inmediatamente Importaciones aperturara la carpeta de Pedido en donde debera
sin excepcién detallar en ella que pertenece al Cliente Swissgas.

El Jefe de Importaciones coordina el embarque, realiza seguimiento del proceso,
y el tramite de importacion solicitando las fechas estimadas de embarque del
pedido y realiza el trAmite para el pago de los gastos locales y flete.

El Asistente de importaciones una vez receptada la factura del proveedor ingresa
la mercaderia al sistema (Swiss Sistem), genera el ingreso de mercaderia a
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bodega (Hoja de rotura) el mismo que se queda en fase de Inactivo; con dicho
documento la Bodega Sur receptara los productos importados.

El Departamento de Importaciones comunicara via correo electrénico a Bodega
Sur y al Jefe de Almacén, la fecha y hora estimada de la recepcion de los
productos.

(El personal de Bodega debera receptar la Mercaderia Importada de acue los
procedimientos internos de trabajo de bodega)

Llegada la mercaderia importada a Bodega, sera revisada contra orte de
ingreso de mercaderia a bodega (Hoja de rotura), y remitira di umento al
Dpto. de Importaciones con la firma de recepciénVIa observaciones

encontradas.

Receptada la documentacion, el asistente de Im Q realiza el proceso de
liguidacion de importacion, activa la mercaderi; a en el sistema para que
se refleje en el stock e inmediatamente d& ar via correo electronico al
Jefe de Almacén quien procedera a la elabo

maximo de 48 horas laborables.
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