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Presentación del taller

Montevideo – Agosto 2015 DIRECCION NACIONAL DE ADUANAS

• Metodología de procesos: conjunto de instrumentos, herramientas y 

recomendaciones para conocer y documentar, en un formato estándar y 

entendible dentro del organismo, los procesos de control aduanero y de 

soporte del CA

• Evolucionar en la gestión del conocimiento (desde tradición oral hacia 

especificación formal de uso extendido)

• Propósitos del conocimiento y documentación:
o Formalizar y asignar responsabilidades internas y externas (ejemplo 

procedimientos de control aduanero y responsabilidades de personas 

vinculadas a las actividades aduaneras)

o Apoyar la medición de indicadores de desempeño

o Crear condiciones para auditar

o Facilitar la capacitación y reducir la curva de aprendizaje

o Detectar oportunidades de mejora 

• Contenidos del taller están basados en experiencias de Procesos y 

Planificación estratégica en proyectos:
o Automatización del acceso Maciel

o Control de existencias en depósitos en zona franca

o Reconocimiento de que no hay todavía conocimiento “experto”

Metodología de Procesos
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Conceptos Generales
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¿ Qué es un proceso?

• “Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan las

cuales transforman elementos de entrada en Resultados“ (ISO 9000:2008)

•

• Existen tres grupos de procesos en una organización: estratégicos, de negocios y de soporte

¿Porqué una nueva metodología orientada a la gestión de procesos?

• Lograr construir una Aduana Modelo con una visión integral de los procesos

• Uniformizar metodologías, facilitar capacitación, brindar herramientas de control y 

aumentar la eficiencia de las operaciones a través de oportunidades de mejora. 

Metodología de Procesos
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Cómo Implementar Metodología de Procesos
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PASO 1 ELABORACIÓN DEL MAPA DE MACRO 

PROCESOS

PASO 2                               INVENTARIO DE PROCESOS

PASO 3                               DOCUMENTACIÓN DE PROCESOS

PASO 4                               OPORTUNIDADES DE MEJORA

Metodología de Procesos
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Cómo Implementar Metodología de Procesos

PASO 1: Creación de mapa de macro procesos
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• Definir el Mapa de

Procesos

identificados,

interrelaciones y la 

Unidad Organizativa 

responsable de 

realizarlo

• Propuesta sujeta a 

revisión por parte 

del organismo

• No tiene pretensión 

de ser versión 

definitiva, es una 

“propuesta para 

destruir”

Metodología de Procesos
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Metodología de Procesos
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Proceso Descripción Sub procesos 

clave

Temas clave

Cargas 

en 

arribo y 

en 

partida

Conjunto de 

procedimientos 

que disponen el 

control de 

mercaderías en 

los medios de 

transporte y las 

operaciones de 

descarga y 

carga

Ingreso de 

mercadería al 

TA, egreso de 

mercadería del 

TA, trasbordo, 

reembarque, 

descarga de 

mercaderías, 

tráfico fluvial, 

transporte 

carga 

consolidada

Tráfico aduanero, 

documentación, control, 

vigilancia, fiscalización, lugares, 

horarios, traslado directo de 

mercaderías, declaración de 

llegada, obligación de descarga, 

autorización descarga, 

diferencias, justificación, 

tolerancia, arribo por siniestro, 

arribada forzosa, deposito 

temporal de importación, 

mercadería sin documentación



Cómo Implementar Metodología de Procesos

PASO 2: Inventario de Procesos
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• Identificar los Procesos principales de la unidad: Cuales son? Los que sustentan la misión de

la unidad, para qué existe esa unidad.

• Documentar la lista, mantenerla viva: actualizando los estados, agregando o eliminando

procesos

• Validar la lista con la Unidad

• Es una herramienta para la hora de relevar y documentar

Metodología de Procesos
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Cómo Implementar Metodología de Procesos

PASO 3: Documentación de Procesos
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• Detectar necesidad de relevamiento (identificar lo que hacemos)

• Coordinar entrevista y estudiar documentación previa si existiera (Unidad y Procesos)

• Crear grupo de trabajo y definir tareas (a la interna de la unidad)

• Conocer el objetivo del proceso y elementos relevantes

• Describir claramente actividades y recursos utilizados

• Relevamiento in - situ

• Realizar el diagrama de flujo y ficha del proceso

• Utilizar la nomenclatura utilizada basada en un estándar internacional para la gestión de

procesos de negocio (BPMN)

Metodología de Procesos
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Cómo Implementar Metodología de Procesos

PASO 3: Diagrama de Flujo
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• Inicio del proceso Evento o hito

• Actividad Tiempo de espera

• Subproceso Documento, formulario

• Punto de control o decisión Fin

Actividades paralelas o coordinadas

Metodología de Procesos
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Cómo Implementar Metodología de Procesos

PASO 3: Diagrama de Flujo: Iteración de actividades
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Cómo Implementar Metodología de Procesos

PASO 3: Diagrama de Flujo: Iteración de actividades y 

documentos
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Diagrama de Flujo
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Cómo Implementar Metodología de Procesos

PASO 3: Ficha del Proceso

Montevideo – Agosto 2015 DIRECCION NACIONAL DE ADUANAS

Metodología de Procesos

13



Cómo Implementar Metodología de Procesos

PASO 3: Ficha del Proceso
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Cómo Implementar Metodología de Procesos

PASO 4: Oportunidades de Mejora
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• La oportunidad de mejora surge del análisis del proceso implementado

• Cuando el proceso no cumple los objetivos se deben establecer actividades correctivas para

mejorar eficiencia y eficacia

• Para ello se utilizan las variables de control

• Surgen oportunidades de mejora durante el relevamiento y en reuniones posteriores del

equipo de trabajo

Planilla de Oportunidades de Mejora

Metodología de Procesos
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Cómo Implementar Metodología de Procesos

DOCUMENTACIÓN
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• La aprobación final debe ser dada mediante firma por el Gerente de Área

• Los cambios generan nuevas versiones quedando las anteriores sin vigencia

• Documentos sin firma se consideran no controlados

• Se debe realizar medición y seguimiento de los procesos actuales para controlar que se

alineen a los objetivos fijados y en caso contrario tomar las acciones correctivas

correspondientes

• Utilización de indicadores que midan capacidad, eficiencia y eficacia

Metodología de Procesos
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¡GRACIAS!

Lic. Cecilia Navarro
Anacecilia.navarro@aduanas.gub.uy

Montevideo, Agosto 2015
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1. Wiki de Aduana

2. Bizagi

3. Ejemplo aplicado a Wiki: Ficha de proceso

4. Novedades / Consultas

Herramientas y soporte documental – veremos:
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https://servicios.aduanas.gub.uy/wikiproc/hwiki.aspx?Wiki+Home,


Montevideo – Agosto 2015 DIRECCION NACIONAL DE ADUANAS

1. Wiki de Aduana

a. ¿Para qué?             Para documentar procesos

b. Acceso y funciones

c. Aplicación de la Metodología de Procesos

Metodología de Procesos: Herramientas y 

soporte documental
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2. Bizagi

a. Uso y ejemplos

b. Otros símbolos, Manual Bizagi y sus Anexos

Metodología de Procesos: Herramientas y 

soporte documental
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3. Ejemplo aplicado a Wiki: Ficha de proceso

o Creación de Ficha de Proceso – ver Instructivo

o Agregar imagen de diagrama Bizagi

o Publicación del Proceso

Metodología de Procesos: Herramientas y 

soporte documental
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4. Novedades / ¿Consultas?

Metodología de Procesos: Herramientas y 

soporte documental
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¡ GRACIAS !

Diego Pereira
Dpereira@concepto.com.uy

Montevideo, Agosto 2015


