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TEMA: Levantamiento de procesos en el Area De Bodega de la empresa Importadora Alvarado
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RESUMEN

IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA., es una empresa dedicada a la importacion y
comercializacion de autopartes, con amplia variedad de productos alternos y originales, con
cobertura nacional, asesoria comercial personalizada y un equipo humano altamente calificado,
se encuentra ubicada en la provincia de Tungurahua, especificamente en el sector industrial del
cantdbn Ambato. EI problema enfocado a este proyecto de informacion es la poca y
desactualizada informacion hacer de sus procesos y procedimientos. Para abordar esta
problematica se uso técnicas de observacion directa para la recoleccion de informacién, mapeo
de procesos para la elaboracién de los flujogramas, cursogramas y diagramas de recorrido,
encuestas en linea para el analisis de la situacion actual de la empresa. Se definié un alcance
que va desde el levantamiento de informacién hasta la propuesta de un manual de
procedimientos. A través de este proyecto de investigacion, se identificaron tanto procesos
como procedimientos y si se implementd la informacion plasmada en la propuesta de un manual
de procedimientos. Los resultados obtenidos fueron el levantamiento de un macroproceso, 5
procesos, 12 procedimientos y 129 actividades. Estos constituyen los procesos de recepcion,
despacho, cambio de sistema e inventarios, que en conjunto estos representan la vision general
del Area de Bodega. Dentro de los resultados esta el manual de procedimientos desarrollado y
propuesto, el cual proporciona una detallada informacién de actividades identificadas. El
levantamiento de procesos es una herramienta esencial para lograr mejoras significativas dentro

de la empresa.

Palabras clave: Repuestos automotrices, Levantamiento de procesos y procedimientos,

Manual.
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TOPIC: “LIFTING OF PROCESSES IN THE CELLAR AREA OF THE IMPORTADORA
ALVARADO COMPANY”

Authors: Garcia Gavilanes Kevin Geovanny

Tapia Cango Hernan Francisco

ABSTRACT

IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA., is a company dedicated to the import and
marketing of auto parts, with a wide variety of alternative and original products, with national
coverage, personalized customer service and a highly qualified human staff. The company is
located in Tungurahua province, specifically in the industrial sector of Ambato city. The
problem focused on this information project is the insufficient and outdated information on its
processes and procedures. To address this problem, direct observation techniques were used to
collect information such as: process mapping for the preparation of flowcharts, coursegram,
path diagrams, and online surveys for the analysis of the current situation of the company. A
scope was defined that ranges from the collection of information to the proposal of a procedures
manual. Through this research project, both processes and procedures were identified and
whether the information contained in the proposal for a procedures manual was implemented.
The results obtained were the lifting of a macroprocess, 5 processes, 12 procedures and 129
activities. Those ones constitute the processes of reception, dispatch, system change and
inventories, which represent the general vision of the Warehouse Area. Whitin the results, there
is the developed and proposed procedures manual, which provides detailed information of
identified activities. Process lifting is an essential tool to achieve significant improvements in

the company.

KEYWORDS: Automotive spare parts, Lifting of processes and procedures, Manual.



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS
CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

Garcia Gavilanes Kevin Geovanny

Tapia Cango Hernan Francisco

AVAL DE TRADUCCION- Profesional Externo

Doris Virginia Cabay Cabay con cédula de identidad nimero:1722514070 Licenciada en ciencias de la
educacion mencion plurilinglie con nimero de registro de la SENESCYT: 1005-16-1440443;
CERTIFICO haber revisado y aprobado la traduccién al idioma Inglés del resumen del trabajo de
investigacion con el titulo: “LEVANTAMIENTO DE PROCESOS EN LA EMPRESA
IMPORTADORA ALVARADO EN EL AREA DE BODEGA” de: Garcia Gavilanes Kevin
Geovanny y Tapia Cango Hernan Francisco , egresados de la carrera de Ingenieria Industrial,

perteneciente a la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.

En virtud de lo expuesto y para constancia de o mismo se registra la firma respectiva.

Latacunga, Marzo del 2024

......

oris Virginia Cabay Cabay
CIL: 1722514070

xi



INDICE GENERAL

DECLARACION DE AUTORIA ..ottt v
AVAL DEL TUTOR DEL PROYECTO DE INVESTIGACION ........cocccoveiiiiriseresseeesiens vi
AVAL DE APROBACION DEL TRIBUNAL DE TITULACION .......occovvieeeeeeeeeeeeeeen. vii
AGRADECIMIENTO ....ctiiiiiiiiiie ittt aba e a e e st e s s anbn e e e s anbae e e s nnnees \%
AGRADECIMIENTO ....cuiiiiiiiiie ittt et e e e s snba e s s snan e e e s anbnaeennnnes vi
DEDICATORIA ..ottt e s e e s s bt e e e s be e e e s nba e e e e e sbeaeessnsaeeeennns vii
DEDICATORIA ...ttt s s e e et e e e e s s nnbb e e e e anbe e e e e nnees viii
RESUMEN L.ttt e e et b et e e s bbbt e e s e bbbt e e e nbe e e e s snbbe e e e e nnnreeas X
ABSTRACT oot e e sttt e e e bt e e e e b b e e e e e b b e e e a e e e nnrn s X
AVAL DE TRADUCCION- Profesional EXTEINO.........c.cevvieeeeeeeeseseeeeeeeeseseesesesesesseesenenen. X1
INFORMACION GENERAL ....ccouiiuiiriiniriisiesissssesesissse st sssesssssassssssessesssssssssns 1
1 INTRODUCCION ..ottt sttt 2
I[.1  PROBLEMA .. ..ottt e et e e e st a e e e e e abe e e e e nnanes 2
1.1.1  Planteamiento del problema ... 2
1.1.2  Formulacion del problema.........c.coeiiiiiiiie s 3

1.2 BENEFICIARIOS ...ttt e s 3
1.2.1  BenefiCiarios GIrECLOS: .......ccviieieieiiie ittt eneas 3
1.2.2  Beneficiarios INAITECIOS: ......ccveiiiiieie et 3

1.3 JUSTIFICACION ..ottt 4
1.4 HIPOTESIS ..o 5
1.5  OBIJETIVOS ...ttt e e et e e e e s st e e e e e nae e e e e nnnnes 5
0L T A - o 1= - | TS 5
152 ESPECIFICOS . ..eeiuietiitiiieieit ettt 5

1.6 ALCANCE. ... et e e st e e e e nnnees 5
1.7 SISTEMA DE TAREAS EN RELACION A LOS OBJETIVOS PLANTEADOS......6

2 FUNDAMENTACION TEORICA ......cooviiiiiririieiinniesis s 7
2.1  ANTECEDENTES ... oottt e e sbaee e e e 7
2.2 MARCO REFERENCIAL ..ottt snaan e 9
N R o (00010 TP UR PRSP 9
2.2.2  EIemento d& UN PrOCESO. ....cueiveierterierieriieieeie ettt sttt sbe e 9
2.2.3  Clasificacion de 10S PrOCESOS. ........couirueiuiririeieie ettt 10
2.2.4  1dentificacion e PrOCESOS .......couerueivirieriieieeieie ettt 11
2.2.5  Marco legal para la identificacion de proCesos ...........cccovveveveeieereciieseesie e 12

Xii



2.2.6  DesCripCiOn de 10S PrOCESOS ......ccuerveueriirieiriiniesieesie ettt 12

2.2.7  MAPA B PrOCESOS .....veveeireneentesteste sttt ettt ettt bbbt r bt et nb b 13
2.2.8  Herramientas para doCUMENtAr PrOCESOS........ccverveerueieerirerresresteesieeeesseeseeeneens 14
2.2.9  PrOCEAIMIBNTO ....ciui ittt sa bbb 21

3 DESARROLLO DE LA PROPUESTA ...ttt 24
3.1 METODOLOGIA ......ocoitiieeeees ettt 24
3.2.1  Tip0 de INVESHIGACION .....ooviiinieiiiieiieeeie et 24
3.2.2  MEtodo de INVESTIGACION. ......oviiiriiieiierieiee et 24
3.2.3  Técnicas es instrumentos de iINVESTIgaCION .........ccuovriirireneerese e 24

3.2 ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS. .....cooviueeoieeeeeeeeeeeeseseseeeseeeneneenn 28
3.2.1  Analisis y discusion del primer 0bJetiVO ........ccceeveii i 28
3.2.2  Analisis y discusion del segundo ObJetiVO..........ccceeveiieiicicic e 50
3.2.3  Analisis y discusion del tercer ObJEtIVO ..........ccvveiveieiic i 99

3.3 EVALUACION TECNICO, SOCIAL, AMBIENTAL Y/O ECONOMICA ........... 101

K T R o V7 1 VT o o I = ol oo USSP 101
3.2.2  EVAlUACION SOCIAL .......ccveieiee et 101
3.3.3  Evaluacion AmbBiIental ...........ccoocviiiiiiiieice s 102
3.2.4  EVvaluacion ECONOMICA ......cc.cceierieiieieeieeesiesiese e 102

4 CONCLUSIONES DEL PROYECTO ..ottt 103
4.1 CONCLUSIONES ... it e s e e nnrees 103
4.2  RECOMENDACIONES ...ttt 104
43  FUTURAS LINEAS DE INVESTIGACION.........cocmiimiirieineineesneessiessseneeeees 104

5 BIBLIOGRAFTA......c.ooiiiiiiieciei st 106

xiil



INDICE DE TABLAS

Tabla 1.1. Beneficiarios DIT€CTOS .......ceiiiiiiieiiiiiieiie et 3
Tabla 1.2. Beneficiarios INAITECIOS . ..vueiuriiiieriieiiesie et 3
Tabla 1.3 SiStemMa de TATCAS......c.eeiviiiiiiiieiee ettt b et e et e s e e nen e 6
Tabla 2.1 Division de Actividades [20] ....oooueeieiiiieiie it 16
Tabla 2.2 Descripcion de EVEntos [20].....coouio i 17
Tabla 2.3 Descripcion de Datos [20] ...co.eiieieiiiiieeiee et nee 17
Tabla 2.4 Descripcion de Artefactos [20] ....ooivviiiiieiiiieiiiie i 18
Tabla 2.5 Descripcion de Swimlanes [20] .......coooivieiiiiieiieiiee e 18
Tabla 2.6 Descripcion de Conectores [20]........ueiuieieiriierieiieesie e 19
Tabla 3.1 TipoSs de SOTEWATE ......eeeiiiiiiieie e 25
Tabla 3.2 Procesos existentes al momento de 1a 0bServacion ...........c.ccocveviiiiieniesieesiesieene 28
Tabla 3.3. Politicas de RECEPCION ........ccviiiiiiiiieitiiicse e 37
Tabla 3.3. Politicas de Recepcion (CONtINUACION)..........civevireinieiiiiiiesiieie s 38
Tabla 3.4. Politicas de DeSPaChO .........cccviiiiiiiiieiiee e 39
Tabla 3.4. Politicas de Despacho (CONtINUACION).......c.eeriieiiiiiniiiieiie e 40
Tabla 3.5. Politicas de Inventario CICHICO ........uiiuiiiiiiiieiic e 41
Tabla 3.6. Problematicas y posible SOIUCION..........cceiiiiiiiiiiiiiici e 50
Tabla 3.7. Procesos y subprocesos del Area de Bodega..........ccceveveevcicrceereceerenrssssesieeianeas 51
Tabla 3.8. Actividades Recepcion de Contenedores...........cvvveiiiiiiiiiiiiiiiicieccse e 55
Tabla 3.9. Actividades Perchado............coouiiiiiiiiiiii e 57
Tabla 3.10. Actividades ContabiliZaCion .............ccueeiiiiiiiiiiiiiice e 58
Tabla 3.11. Actividades PICKING ........cooiiiiiiici e 59
Tabla 3.12. Actividades ATmado.........c.eeoiiiiiiiiiiiie s 61
Tabla 3.13. Actividades Sacado de BUultos.........ccceeiiiiiiiiiiiiciciec e 63
Tabla 3.14. Actividades Correccion en el SIStema ..........cocveiiueeiiiiiie i 65
Tabla 3.15. Actividades Traspaso Matriz - Cuarentena...........coceevvvreerieieisiiseesesee e 66
Tabla 3.16. Actividades Traspaso Cuarentena - Baja .........c.coceviviiiiiiiiiinicncc e 68
Tabla 3.17. Actividades Traspaso Devoluciones - Cuarentena............ccooeeeerveennieeeiieesnneennnn 70
Tabla 3.18. Actividades Conteo de Productos ..........cccoccveiiiiiiiiiiiiic e 71
Tabla 3.19. Actividades Conteo ANUAL ..........ccueiiiiiiiiieiiiie e 73
Tabla 3.20. Procesos levantados para el manual de proCesos..........ccevvvvrieerviriieriesiiesienieens 99
Tabla 3.21. Procesos y subprocesos para el manual de procedimientos...........cccverrverrrnennne 100

X1V



INDICE DE FIGURAS

Figura 2.1: Representacion de un proceso [13] ... 9
Figura 2.2: Clasificacion de procesos [16] .......ccooviiiiiiiiiiiiiiiieeeseee e 11
Figura 2.3: Pasos para elaborar un Mapa de procesos [18]........cccovvviiriiiiiniiniiciiciciiesee 13
Figura 2.4: Mapa de procesos [16] ......ccoviiiiiiiiiiiiiiiieiieie e 14
Figura 2.5: Secuencia para elaborar un flujograma [16] ........ccccceiiiiiiiiiiniiicc e 15
Figura 2.6: Ejemplo de Cursograma Analitico [22] ...c.ccocvvviiiiiiiiiniiiee e 20
Figura 2.7: Ejemplo de Diagrama de Recorrido [11] ....cocovviiiiiiiiiniiiiiiiieeiie e 20
Figura 2.8: Layout de una imprenta [25]......cciuviiiiiriiiieiiiie e 21
Figura 3.1: Flujo de Objetivos y Actividades..........ccovvviiiiiiiiiiiiiiii e 27
Figura 3.2: Organigrama Empresarial ...........cocviiiiiiiiieiiccse e 30
Figura 3.3: Mapa de proCesoS aNtiQUO .........ciuuruirireiirriieesieere et sne e 31
Figura 3.4: Layout General de 1a EMPresa.........c.coiiiiiiiiiiiiciieese e 32
Figura 3.5: Layout Etapa [y I .......coooiiiiiiiiii e 33
Figura 3.6: Layout Etapa I ..o 34
Figura 3.7: Flujograma de Procesos 1 ........ccooiiiiiiiiiiiiieiee e 35
Figura 3.8: Flujograma de ProCeS0S 2 ........ceeiiiiiieiiiiiieiie et 36
Figura 3.9: Cargo dentro del AT€a ...........ccoevuiveveiieiciciieesssesess sttt 43
Figura 3.10: Edad del personal............cccooiiiiiiiiiii e 43
Figura 3.11: Tiempo 1aborando...........cooiviiiiiiiocce s 44
Figura 3.12: Conocimiento de 10S PrOCESOS ......vveiveeririiieiirieiie e 45
Figura 3.13: Procedimientos claramente definidos ..........c.cccovvviiiiniiicic e 45
Figura 3.14: Socializacion del manual de procedimientos ..........c.ccoocvviieiiiiiiiieiinc i 46
Figura 3.15: Dominio de Actividades...........ccoovveiiiiiiiiiiiiiic e 46
Figura 3.16: Capacitacion para el puesto de trabajo...........cccocveiiiiiiiiiiiiiiic 47
Figura 3.17: Dominio de equipos U diSPOSITIVOS .......eiueiiiiiiiiiiiiiiiiiie i 48
Figura 3.18: Comunicacion 4reas anteriOres ...........ciiveiieiiiieniieiiesee s 49
Figura 3.19: Comunicacion Areas POSIETIOTES. .......ceirurrrrerreerreesreesreeseesreesseesreesneesneesneanneens 49
Figura 3.20: Descarga de Mercaderia en RecepCion ..........cccovevviiiieiiniiieni e 51
Figura 3.21: Picking en Despacho.........ccccovoiiiiiiiiiii e 52
Figura 3.22: Proceso de Cambio de SiStema..........cccuvvvieiiiiiriiniiiiee e 52
Figura 3.23: Conteo de Productos en Inventario Ciclico.........cccociiiiiiiiiiiiiiiiii 53
Figura 3.24: Inventario ANUAL..........ccoiiiiiiiiiii e 53
Figura 3.25: Subprocesos de ReCEPCION........cccuiiiiiiiiiiiiiiiie e 54
Figura 3.26: Flujograma Recepcion de Contenedores ...........ccovvvvviiiiiiiiiniiseesiecseesese 56

XV



Figura 3.27: Flujograma Perchado ............cccooviiiiiiiiiii e 57
Figura 3.28: Flujograma ContabiliZaCion.............cceciiiiiiiiiiiiiicicccseee e 58
Figura 3.29: Subprocesos de DeSpacho........cccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiie i 59
Figura 3.30: Flujograma PiCKINg ........cccoiiiiiiiiiiiiie i 60
Figura 3.31: Flujograma Armado ..........coccviiiiiiiiiieiiiie e 62
Figura 3.32: Flujograma Sacado de Bultos ..........cccoviiiiiiiiiiiiciic e 64
Figura 3.33: Subprocesos de Cambio de SiStema............ccorveiiiiiiiiiiiniciiee e 64
Figura 3.34: Flujograma Correccion en el SiStema .........cccoovevviiiiiiiiiiiieiineseee e 66
Figura 3.35: Flujograma Traspaso Matriz - Cuarentena...........c.ceeeervereeieniiseenesineseeseseee 67
Figura 3.36: Flujograma Traspaso Cuarentena — Baja ........cccccvvveiiiiiiiiiiiniinesecc e 69
Figura 3.37: Flujograma Traspaso Devoluciones - Cuarentena ............ccocevveviieiinnniinnnnnnnns 70
Figura 3.38: Subproceso de Inventario CicliCo ........coovviiiiiiiiiiiiiiiiic 71
Figura 3.39: Flujograma Conteo de Productos............ccoovvviiiiiiiiiiiiniie e 72
Figura 3.40: Subproceso de Inventario Anual ...........c.ccooviiiiiiiiiiiii 72
Figura3.41: Flujograma Conteo ANUAL..........cccviiiiiiiiiiiciieee e 74
Figura 3.42: Cursograma Recepcion de Contenedores ..........ccovvererverieniniiiseeneee e 75
Figura 3.43: Cursograma Perchado ...........cccooveiiiiiiiiiiicce e 76
Figura 3.44: Cursograma ContabiliZaCion............cueiiririiiiiiiiiiiesie e 76
Figura 3.45: Cursograma PiCKING..........cccoiviiiiiiiiiii e 77
Figura 3.46: Cursograma Armado .........cccoiiiiiiiiiiiiiie e 78
Figura 3.47: Cursograma Sacado de Bultos ..........cccivviiiiiiiiiiii e 79
Figura 3.48: Cursograma Correccion en el SiStema..........cccovveiiiiiiiiiiiiinicee e 80
Figura 3.49: Cursograma Traspaso Matriz - Cuarentena............cceeverreereeneenieesneesnesnneennnns 81
Figura 3.50: Cursograma Traspaso Cuarentena - Baja..........ccccooviiiiiiiiiiiicnec e 82
Figura 3.51: Cursograma Traspaso Devoluciones — Cuarentena............ccoccevevvenernirecrnnnneennnn 83
Figura 3.52: Cursograma Conteo de Productos...........cccoceiiiiiiiiiiiiiiicic 84
Figura 3.53: Cursograma Conteo AnUal...........ccoooviiiiiiiiiieiiceeee e 85
Figura 3.54: Recorrido Recepcion de Contenedores...........cocvvveiiiiiiiiiiiiicicie 86
Figura 3.55: Recorrido Perchado...........coooviiiiiiiiiiii e 87
Figura 3.56: Recorrido ContabiliZaCion ...........cccoceiiiiiiiiiiiiiiicis e 88
Figura 3.57: Recorrido Picking Etapa 2 ........cccccoiiiiiiiiiiiii e 89
Figura 3.58: Recorrido Picking Etapa 3 ........cooooiiiiiii e 90
Figura 3.59: Recorrido Armado.........c.ooiiiiiiiiiiiieieee e 91
Figura 3.60: Recorrido Sacado de BultoS..........cccveiiiiiiiiiiiice e 92
Figura 3.61: Recorrido Correccion en el Sistema.........cccoovviiriiriiiiiciee e 93

Xvi



Figura 3.62: Recorrido Traspaso Matriz — Cuarentena ...........cccocecviiiininisiicinsis s 94

Figura 3.63: Traspaso Cuarentena - Baja..........ccoovviiiiiiiiiiiiicceces e 95
Figura 3.64: Traspaso Devoluciones - CUarenteNa..........ccuveirvvieiiieieiieeesieessieessieessiressssnessens 96
Figura 3.65: Recorrido Conteo de Productos ..........cocvvveiiiiiiiiiiiiiis i 97
Figura 3.66: Recorrido Conteo ANUAL.........coiuiiiiiieiiiieiiiie e 98
Figura 3.67: Entrega del Manual de Procedimientos ...........cccevviviriiiieiiiiiesiiies e sniee e 101

Xvil



INFORMACION GENERAL

Titulo: Levantamiento de procesos en el Area De Bodega de la empresa Importadora Alvarado
Fecha de inicio: octubre del 2023

Fecha de finalizacion: febrero del 2024

Lugar de ejecucion: Importadora Alvarado

Facultad que auspicia: Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

Carrera que auspicia: Ingenieria Industrial

Proyecto de investigacién vinculado: Optimizacién de Procesos Productivos Utilizando

Métodos y Técnicas para el Mejoramiento Continuo en el Sector Productivo.
Equipo de trabajo:
Nombre: Garcia Gavilanes Kevin Geovanny

C.1: 0202656179

Correo electrénico: kevin.garcia6179@utc.edu.ec

Nombre: Tapia Cango Hernan Francisco
C.1: 0503918989

Correo electrénico: hernan.tapia8989@utc.edu.ec

Docente tutor: Ing. Mg. José Ezequiel Naranjo Robalino
Cl: 1804710463

Correo electrénico: jose.naranjo0463@utc.edu.ec

Area de conocimiento: Ingenieria Industrial y construccion
Linea de investigacidon: Tecnologia industrial, gestién de la produccion, riesgos y seguridad

laboral

Sub lineas de investigacion de la Carrera: Sistemas integrados, de produccion y operaciones
para el desarrollo sostenible.


mailto:kevin.garcia6179@utc.edu.ec
mailto:jose.naranjo0463@utc.edu.ec

1 INTRODUCCION
1.1 PROBLEMA
1.1.1 Planteamiento del problema

El sector automotriz desempefia un papel relevante dentro de la economia del pais, en 2022
lider6 la reactivacion econémica. Su desarrollo esta ligado a transportar personas y productos
para la generacién de valor en diferentes actividades productivas. Este sector no solo abarca la

venta de vehiculos nuevos, sino también en la comercializacion de partes y piezas automotrices

[1].

Las empresas que se dedican a la importacion de repuestos automotrices surgen como
respuestas ante el crecimiento del parque automotriz en el pais. En la actualidad, Ecuador
ostenta una cantidad superior a los 2.700.000 automoviles, de los cuales el 55 % tiene mas de
dieciséis afios de edad, cabe recalcar que el 20,6 % de los automaviles que circulan tengan mas
de 20 afios de adquisicion El deterioro del parque automotor ecuatoriano se debe en gran parte
a la elevada cantidad de precios de los automdviles en relacion a la renta y las restricciones en
la oferta, lo que prolonga la duracién de los mismos y reduce su devaluacién a lo largo de los

afnos [2].

Esta situacion impulsa la necesidad de elevar la importacion de repuestos y componentes
automotrices. De esta manera, se busca aprovechar la ocasion para incrementar la participacion
y la posicion de la empresa en el mercado, mejorando las ofertas comerciales para los clientes
con precios accesibles basados en un andlisis de la situacion econémica a nivel nacional y local.
Sin embargo, las importadoras de repuestos y componentes automotrices, en su necesidad de
posicionarse en el mercado y no perder la acogida de sus clientes, buscan mantenerse siempre
abastecidos para cumplir con las expectativas del cliente [3]. Con base en lo mencionado, se
genera una problematica interna en algunas empresas que se dedican a la importacion de
repuestos, las cuales no cuentan con procesos internos definidos correctamente, lo que les
impide ser mas competitivas a nivel nacional. Por tanto, estas empresas requieren una

identificacion y documentacion en sus procesos para lograr un mayor desempefio operativo.

Uno de los problemas de Importadora Alvarado CIA. LTDA., se centra en la poca
documentacion de los procesos y subprocesos internos en al Area de Bodega, esto puede

deberse a la falta de atencion que la empresa les brinda. Por ende, existe un déficit en el



conocimiento de la informacidn sobre los procesos y procedimientos que debe realizar cada
trabajador. Por eso, es necesario realizar un levantamiento de los procesos y crear un manual
de procedimientos, el cual ayudara al personal de bodega a estar capacitado para cumplir con

los objetivos de la empresa.
1.1.2 Formulacion del problema

La ausencia de documentacién y conocimiento detallado de los procesos y procedimientos del
Area de Bodega de la empresa Importadora Alvarado CiA. LTDA., dificulta el flujo de la

informacién y de las actividades.
1.2 BENEFICIARIOS
1.2.1 Beneficiarios directos:

Tabla 1.1. Beneficiarios Directos

BENEFICIARIOS DIRECTOS
Descripcion Cuantificacion
Personal de bodega 60
Gerencia
Jefe de Bodega
Lideres
TOTAL 66

1.2.2 Beneficiarios indirectos:

Tabla 1.2. Beneficiarios indirectos

BENEFICIARIOS INDIRECTOS
Descripcion Cuantificacion
Clientes 3000
Proveedores 500
Area de Logistica 10
Area de Devoluciones 5
TOTAL 3515




1.3 JUSTIFICACION

Importadora Alvarado CIA. LTDA., tiene una demanda significativa de repuestos automotrices.

Esta empresa esta entre las principales importadoras del pais y posee un crecimiento anual del

13 %, lo que destaca un aumento de la complejidad en la organizacion de sus procesos [2].

Por tal motivo, es importante realizar un analisis de la empresa para identificar sus conflictos
internos en la gestion de procesos. Como resultado de esto se debe realizar el levantamiento de
informacidn de todas sus areas, en particular en aquellas que presenten un flujo elevado de
mercaderia. EI Area de Bodega cumple con la funcion de recepcion y despacho de repuestos
automotrices a nivel local y nacional, manteniendo un stock de calidad. Por lo cual es de suma

importancia realizar un analisis a detalle de su gestion.

La carencia de tener procesos y procedimientos definidos afectan directamente a la operatividad
de la empresa [4]. Al no tener suficiente informacion, ademas de la ineficiente capacitacion que
se da al personal de bodega, genera demoras en el cumplimiento de las actividades de varios
procesos, 1o que a su vez da como resultado: malos perchados, despachos, empaques y malos
embalados. Esto genera un déficit en el cumplimiento de los pedidos, generando pérdidas

econdmicas a la empresa e insatisfaccion de los clientes [5].

El levantamiento y documentacion de los procesos de Area de Bodega generara un beneficio
interno tanto para el personal, como para la gestion gerencial y administrativa. La optimizacion
de los procedimientos contribuye a establecer una perspectiva sistematica de todas las
actividades y operaciones que se llevan a cabo. Incrementa ganancias, proporciona una mejor

experiencia al cliente e impulsa el crecimiento de la empresa.

Con el desarrollo y propuesta de un manual de procedimientos, la empresa mejorara la
capacitacion no solo de su personal actual, sino de nuevas o futuras contrataciones, reduciendo
tiempos improductivos, dando como resultado mejores despachos de pedidos y mejor

satisfaccion de los clientes.



1.4 HIPOTESIS

Este proyecto de investigacion no tuvo hipotesis debido a que solo se centra en el tipo de
investigacion descriptita, aun asi, se plante6 preguntas técnicas a los objetivos para el desarrollo

de las actividades planteadas.
1.5 OBJETIVOS
1.5.1 General

e Levantar los procesos del Area de Bodega en la empresa Importadora Alvarado CIA.

LTDA., para la obtencion de un flujo de informacidén mas agil y réapido a futuro.
1.5.2 Especificos

e Realizar un analisis de la situacion actual del Area de Bodega de la empresa Importadora
Alvarado CIA. LTDA., para la identificacion de oportunidades de mejora.

e Identificar correctamente los procesos del Area de Bodega de la empresa Importadora
Alvarado CIA. LTDA., para plasmarlos en un manual de procesos.

e Proponer un manual de procedimientos que sirva como referencia para el personal, con

la finalidad de facilitar la comprension y ejecucion de los procedimientos.
1.6 ALCANCE

El alcance de este proyecto de investigacion se centra en el analisis de los procesos del Area de
Bodega de la empresa Importadora Alvarado CIA. LTDA. Se incluira el levantamiento de
informacién, la documentacion de procesos, la elaboracion y propuesta de un manual de

procedimientos.



1.7 SISTEMA DE TAREAS EN RELACION A LOS OBJETIVOS PLANTEADOS

Tabla 1.3 Sistema de Tareas

Descripcion de la

Objetivos Actividades (Tareas) Resultado de la Actividad
Especificos actividad (Técnicas e
instrumentos)
O_bgervauon directa (.je las Técnica: Observacion
actividades que se realizan en directa
el Area de Bodega para
Realizar un anélisis Identificar posibles
Gelasivarion | /I e strument: wor
actual del Area de P a greg Informe del

Bodega de la
empresa
Importadora
Alvarado CIA.
LTDA., parala
identificacion de
oportunidades de

valor al proceso.

Revisién de documentos y
registros relacionados con las
operaciones de la bodega,
para entender cdmo se estan
llevando a cabo los procesos
existentes.

estado actual

Técnica: Observacion
directa

Instrumento: Word

Realizacién de una encuesta a

Técnica: Observacion

mejora. P .
J todo el personal del Area de Informe de directa
Bodega para obtener Resultados
informacion sobre su funcion Instrumento: Word
en el rea.
Definicion de los procesos Técnica: Mapeo de
existentes en el &rea de Procesos
Bodega Instrumento: Excel
Identificar 5 _ Técnica: Mapeo de
correctamente los | Elaboracion de flujogramas Procesos
procesos del area de | detallados para cada proceso Instrumento: Excel -
Bodega de la Bizagi Modeler
empresa Elaboracion de cursogramas Manual de Técnica: Mapeo de
Importadora detallados para cada groceso Procesos Procesos
Alvarado CIA. Instrumento: Excel
LTDA., para Técnica: Mapeo de
plasmarlos enun | Elaboracion de diagramas de ProcesoFs)
recorrido para cada proceso
manual de procesos P P Instrumento: Excel
Técnica: Observacion
Desarrollo de un manual de directa
rocesos
P Instrumento: Word
Proponer un manual Técnica: Observacion
de procedimientos directa
que  sirva  como Desarrollo de_ un manual de Instrumento: Word -
. procedimientos N
referencia para el Excel - Bizagi
personal, con la Manual de Modeler
finalidad de facilitar procedimientos | —-———= 3
alidad de tacilita Técnica: Observacion
la comprension vy Revision del manual de directa

gjecucién de los

procedimientos.

procedimientos.

Instrumento: Word




2 FUNDAMENTACION TEORICA
2.1 ANTECEDENTES

Benavides, et al. [6] plantearon que la problematica interna esta en el cambio de personal
operativo como de direccién, los cuales afectan a la rentabilidad y capacidad de produccion de
dos empresas de ensamblaje, una de produccion manual de motocicletas y otra de produccion
semi automatizada de tarjetas electrénicas. Con la realizacion de un mapeo de procesos para la
aplicacion de un sistema de costos basado en actividades, recopilaron datos de las dos lineas de
ensamblaje, utilizando técnicas de observacion empirica y recoleccion de datos. El resultado es
la identificacion y agrupacion de procesos, subprocesos y actividades similares, lo cual
posibilita la determinacion del tiempo y las repeticiones asociadas. Para la empresa de
produccion manual de motocicletas, identificaron 382 subprocesos, conformados por un total
de 1763 actividades; mientras que para la empresa de produccion semi automatizada de tarjetas
electronicas, se identificaron un total de 218 subprocesos, constituidos por 965 actividades.
Mediante el levantamiento de procesos desarrollado, se pretende que las empresas logren
comprender de mejor manera los procesos que realizan y priorizarlos, optimizando recursos e

incrementando la productividad.

Pari y Morales [7], definieron la problematica de su investigacion en la linea de produccion de
gueso en una empresa lactea, enfocado en el incremento de las mermas, las que generan que se
eleve el consumo de materia prima e insumos a causa de no tener claramente definidos sus
procesos. Recopilaron datos mediante técnicas de observacién directa, encuestas, bosquejos,
distribucion de plantas, estudio econdmico. Los resultados hallaron un alto valor del 84.2 % de
mermas, después de aplicar una estandarizacion de procesos las mermas se redujeron a 18.26%.
El estudio concluye que existen diferencias significativas en la reduccion de mermas y el

incremento de productividad en la empresa lactea después de aplicarse el enfoque en procesos.

Medina, et al. [8], indicaron que la implementacion de procesos es una tarea ardua y dificil.
Durante siglos, organizaciones importantes y decisivas en la historia de la humanidad han
presentado una estructura funcional. Hace mas de cien afios que se estudia y desarrolla la
Administracion Cientifica y se reconocen empresas exitosas, por 1o que no se rechaza el cambio
gue se esta haciendo en la mayoria de las instituciones para crear una gestion por procesos. Se
utilizaron métodos estadisticos para ayudar al proceso planteado, como el método de expertos

y criterios para validar el proceso, el método Kendall, el analisis multivariado y una matriz



modificada para analizar si los objetivos estratégicos y el impacto del cliente. Como resultado,
presentaron los procedimientos de la organizacion como fundamento para mejorar la eficacia,
eficiencia y flexibilidad de los procesos, con el fin de optimizar la ejecucion de la labor de

manera mas rapida, econdmica y enfocada en aspectos fundamentales.

Cordero [9], definid la carencia de procesos definidos, controles y asignacion de actividades de
una empresa dedicada a la elaboracion de chocolate a la taza como problema en su
investigacion, ya que no se puede evidenciar la mejora, lo que dificulta la realizacion de
actividades y ocasiona malestar al personal y clientes. Para la recoleccion de datos utilizo
técnicas de observacion, encuestas, entrevistas para diagnosticar la empresa, levantar sus
procesos. Al llevar a cabo la gestion por procesos, logro el desarrollo e implementacién del
100% de los procesos, siendo el 87% de ellos carentes de documentacion y responsabilidades.
El levantamiento de procesos garantiza: la adecuada gestion de proveedores y el suministro de
informacion relevante a todas las personas involucradas en la produccion y comercializacion

de los productos, asi como asegurar la comunicacion organizacional.

Quishpe [10], realiz6 un analisis de la problematica derivada de la falta de una estructura
organizativa funcional dentro del Departamento Financiero de un GAD Municipal, lo cual
dificultaba la adecuada gestion de los recursos financieros asignados. Para abordar este
problema, llevé a cabo un mapeo de procesos en areas clave como gestion financiera,
contabilidad, presupuesto, rentas y tesorerias. Posteriormente, utilizd la herramienta
informéatica Bonitasoft para disefiar e implementar la secuencia de actividades de cada
departamento del area financiera. Esta herramienta les brind6 la facilidad y capacidad para

gestionar de manera eficiente los diversos procesos en el &mbito financiero.



2.2 MARCO REFERENCIAL
2.2.1 Proceso

Es una serie de actividades que se enfocan en lograr un resultado que satisfaga a un cliente
interno o externo. Se agrega valor a un producto y se hace para satisfacer las necesidades de los
clientes. Un proceso es una secuencia de actividades que generan valor para el cliente. De
acuerdo con el apartado, un proceso consiste en optimizar y transformar un insumo dentro de
un proceso, destacando que la funcion primordial de las actividades interdependientes es

agregar valor. Enfoca la creacion de valor como el objetivo central del proceso [11].

La Norma ISO 9001:2015 define como proceso a un “Conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto”, segan la norma,
es posible definir a un proceso como una serie de actividades interrelacionadas. Ademas,
destaca la importancia de la gestidn eficiente de los recursos y reconoce que la ejecucion exitosa
de un proceso depende de la asignacion adecuada de elementos como tiempo, dinero, personal
y tecnologia [12].

En la Figura 2.1 se presenta de manera visual los componentes generales que conforman un

proceso:

I E s v

N N A $

s T L u

TRANSFORMACION A

U . » |R | —» » | >

M A D R

o I
D A

s A s o
s s

Figura 2.1: Representacion de un proceso [13]
2.2.2 Elemento de un proceso

Considerando la Figura 2.1, los insumos son los elementos de entrada que se consumen durante

el proceso con el fin de dar valor al resultado final, estos intervienen en el proceso de
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transformacion o proceso productivo que se emplean una y otra vez, pero no se consumen
totalmente: aqui se identifica el recurso humano, la energia, la informacion, los bienes de
capital. Los resultados son los bienes y servicios que se obtienen después del proceso de
transformacion, después de afadir valor a los materiales, hasta que el cliente pueda satisfacer

un bien y/o un servicio [13].
2.2.3 Clasificacion de los procesos

Los procesos se clasifican en funcion del impacto que tienen en la satisfaccion de las partes
interesadas y de sus propios funcionarios, en la estrategia institucional, y en la capacidad de

generar resultados de servicios [14].
Los procesos, generalmente, se clasifican de tres maneras:
e Estratégicos o Gestion

Son los procesos que definen, desarrollan, implementan y despliegan las estrategias y objetivos
de la Entidad. Estos procesos influyen en la forma en que se establece la perspectiva
institucional y contribuyen a establecer las directrices a todos los demas procesos. Este tipo de

procesos es necesario para el mantenimiento y progreso de la institucién [14].
e Misionales u Operativos

Agrupa los procesos que ayudan al usuario a sentirse mejor o insatisfecho. Estos son los que
simbolizan el alma de la organizacion, el objeto principal de actividad, asi como, intervienen
en la mision principal de la Entidad, pero no necesariamente en la perspectiva. Los procesos
operativos tienen un impacto directo en la calidad de la prestacidn del servicio y la satisfaccion

del usuario. Tienen una relacidon directa con los clientes y afectan a su satisfaccion [14].

Estos procesos generan bienes o servicios. Se llaman procesos de realizacion, clave o core
business. Estos procesos se centran en la satisfaccién de las necesidades del cliente, aportando

valor a la persona que recibe [15].
e Apoyo o Soporte

Se trata de todos los elementos que permiten la ejecucion de la Entidad. Y que, a pesar de ello,

no son considerados fundamentales por la misma. Este tipo de procesos tienen como propdsito
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apoyar a uno 0 mas procesos clave. En este tipo, se describen los procesos que se deben usar
para controlar y mejorar el sistema de gestion, sin considerar estratégicos ni claves. Por lo
general, estos procesos estan estrechamente relacionados con los requisitos de las normas que
establecen modelos de gestion [14], a continuacion, en la Figura 2.2 se muestra la clasificacion

de los procesos:

ESTRATEGICD
Proceso
OPERATIVOS
Proceso Proceso
APOYOD
Proceso Proceso Proceso
Proceso Proceso

Figura 2.2: Clasificacion de procesos [16]
2.2.4 Identificacion de procesos

Para entender los procesos, es importante identificar y establecer relaciones con los objetivos
estratégicos de una empresa. Uno de los elementos significativos para gestionar procesos es que

su ejecucion debe tener un impacto en el logro de una serie de objetivos [17].

Para identificar los procesos, es necesario crear una lista que abarque todas las competencias o
funciones realizadas en la empresa u organizacion. Este listado debe especificar quiénes son los
usuarios y los servicios que estos necesitan. Una vez que se ha identificado esta secuencia de

actividades, es posible formular los procesos de la entidad u organizacion [13].

Con base en las competencias legales asignadas, el tamafio de la entidad y la complejidad de
sus operaciones, es posible que los objetivos estratégicos cuenten o no con el respaldo de
objetivos especificos méas detallados. Por lo tanto, es crucial no solo reconocer los objetivos de
alto nivel o estratégicos, también aquellos situados en niveles operativos mas bajos que

contribuirén al logro de resultados para la entidad [17].
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2.2.5 Marco legal para la identificacion de procesos

Al concebir un proceso, es imperativo tener en cuenta las leyes, reglamentos y decretos que
respaldan y supervisan la ejecucion del proceso. Es fundamental identificar las actividades o
funciones que estan contempladas en esa normativa y evaluar en qué medida se ajustan a la
realidad. Otro aspecto crucial a considerar es el Marco Estratégico Institucional, con el fin de
integrar, en el desarrollo de procesos, la mision, vision, valores y objetivos estratégicos

adoptados por la institucion, sin descuidar las necesidades y expectativas de los usuarios [13].
2.2.6 Descripcion de los procesos

La descripcion del proceso no solo comienza al establecer su objetivo, sino que abarca mas
aspectos, ya que, en el proceso de descripcion, se presenta de manera detallada la
transformacion que se experimenta en su interior [17]. Para describir los procesos hay que

considerar los siguientes aspectos [13]:

e Valorar la importancia de los objetivos y metas del proceso.

¢ Que las actividades cumplan con la funcioén de la mision del proceso.

e Elaborar un analisis y mejora en el sistema de control.

e Simplificacion de procesos y mejora de tramites.

e Identificar obstaculos que impidan la ejecucidn de los objetivos del proceso.
e Creacion de informacion.

e Mejoramiento constante del proceso

La simplificacion y mejora de procesos, asi como la identificacion proactiva de obstaculos, son
elementos fundamentales para mejorar el proceso. Se reconoce la relevancia significativa de la
creacion de informacion, recalcando la importancia de generar datos relevantes. El enfoque en
el mejoramiento continuo es importante para optimizar y adaptar el proceso de manera
constante. Estos elementos, en conjunto, proporcionan una guia completa para abordar y

comprender el proceso. La descripcion del proceso comprende [18]:

Describir el proceso, el cual debe ser breve y debera describir una accion y abarcar todo el

proceso.



13

e Reconocer el propoésito y la capacidad del proceso, asi como la causa de ser de las
actividades.

e Reconocer los procedimientos y actividades involucradas en el proceso.

e Relacionar los procedimientos y actividades segun la direccion y la secuencia de ellos.

e ;Quiénes son los encargados de llevar a cabo los procedimientos y actividades

pertinentes?

Para entender el proceso y las expectativas del cliente, es importante comparar y ver si hay una

relacion entre ambos.
2.2.7 Mapa de procesos

Esta herramienta permite registrar de forma esquematica los procesos de gestion, operacionales
y de soporte, sus entradas y salidas, y cOmo estos procesos se encuentran estrechamente
relacionados e interacttan entre si. Es fundamental sefialar que los procesos en este contexto se
corresponden con procesos de tipo macro, ya que contienen diversas relaciones internas con
procesos, subprocesos y actividades necesarias para la produccién de productos y servicios
claves para el uso interno de la organizacion o para los usuarios externos [18].

En la Figura 2.3 se muestra los pasos requeridos para la elaboracién de un mapa de procesos:

Identificar
los procesos

Elaborar el Nombrar

los procesos

mapa de
procesos

Agrupar los
procesos

Figura 2.3: Pasos para elaborar un Mapa de procesos [18]
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Para la elaboracion comienza con la identificacion de los procesos, donde se pretende agrupar
las actividades en procesos que puedan generar resultados que puedan ser evaluados, al nombrar
los procesos se pretende buscar una palabra que describa el resultado o funcién del proceso,
luego agrupar los procesos segun la categoria del proceso (estratégico, operativo y de apoyo) y
finalmente elaborar el mapa de procesos en el que se grafica la interaccion y continuidad de los
procesos. En la seccién del mapa, se debe tener en cuenta que existen tres bloques: los
estratégicos en la seccidn superior, los operativos o clave en el centro y los de apoyo en la parte
inferior ademas se agregan los requisitos y satisfaccion de los clientes en los extremos a
diferencia de la Figura 2.2. Los procesos operativos se desarrollan de forma consecutiva de
izquierda a derecha [16].La Figura 2.4 da una vision general de un mapa de procesos:

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO ESTRATEGICO

PROCESOS OPERATIVOS

PROCESO DE OPERACION PROCESO DE OPERACION

Requisitos de Ciudadanfa
Satisfaccién de Ciudadania

PROCESOS APOYO

PROCESO DE SOPORTE PROCESO DE SOPORTE PROCESO DE SOPORTE

Figura 2.4: Mapa de procesos [16]

Finalmente, mediante un mapa de procesos se puede identificar cuél es el propésito de cada uno
dentro de la macroestructura de funcionamiento de la entidad. Es importante tener en cuenta
para su disefio un lenguaje de interrelacion, es decir, que las lineas, flechas y otras formas

utilizadas que deben aportar a comprender el flujo de los procesos y su conexién [17].
2.2.8 Herramientas para documentar procesos

Disefiar el proceso implica encontrar los pasos necesarios para alcanzar los resultados
planeados. Esto implica conocer qué se hace en un puesto de trabajo, qué se elabora en otra

planta, etc. Igualmente, se define quién hace cada paso y en qué orden debe hacerlo [11].

Con el fin de alcanzar una definicion mas precisa de los procesos, se emplean una serie de

diagramas, cada uno de ellos con un propdsito particular.
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2.2.8.1 Diagrama de flujo

Es la representacion gréfica que muestra la secuencia en que se llevan a cabo las actividades
necesarias para desarrollar un trabajo determinado, tomando como fundamento la narrativa del
procedimiento. Este diagrama indica las unidades responsables de su ejecucion. Debe

presentarse de forma clara, sencilla, accesible para facilitar su comprension [19].

Un diagrama de flujo es la representacion grafica de un procedimiento, mediante el cual y a
través de una simbologia previamente establecida, se indica la secuencia de actividades y el
flujo de informacion. El diagrama de flujo establece la representacion diagramatica de la
secuencia logica de pasos, en las operaciones y actividades llevadas a cabo por las diversas

unidades organizativas [14].

Para la elaboracién del mismo se requerira de la participacién de las personas que participan en
el mismo, donde deberan formular preguntas como: ;Cémo se llevan a cabo estas acciones para
obtener un resultado? [16].En la Figura 2.5 se muestra la secuencia necesaria para la elaboracion

de un diagrama de flujo:

Determinar las Determinar las .
. - Determinar los
actividades que actividades que .
- e simbolos correctos
componen el requieren decision L
. para cada actividad
proceso de alternativas
. - . Determinar los
Perfeccionar el Disenar el flujo de
. agentes que lo
flujograma grama

ejecutan

Figura 2.5: Secuencia para elaborar un flujograma [16]

Estos pasos proporcionan una guia para la elaboracién de un diagrama de flujo, desde la
identificacion de actividades hasta la determinacién de agentes responsables y simbolos
adecuados. El disefio y el perfeccionamiento del flujograma se abordan de forma sistematica,
lo que garantiza una representacion clara y efectiva del proceso. Este enfoque paso a paso

permite comprender y comunicar visualmente los procedimientos organizativos.
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2.2.8.2 Bizagi

La herramienta de modelacién y documentacion de Procesos de Bizagi ofrece la posibilidad de
modelar y documentar procesos de negocio de acuerdo con el estandar de aceptacion mundial
conocido como Business Process Model and Notacion (BPMN) [20]. Un diagrama de flujo
tiene tres elementos bésicos, que son los objetos de flujo y se componen por: actividades,

eventos, compuertas, datos, artefactos, carriles y conectores [21].

e Actividades

Las actividades representan actividades o tareas llevadas a cabo por los integrantes de la
organizacion. Son ejecutadas de forma manual o automatica [20].Las actividades se dividen en

tareas y subprocesos las cuales se muestran en la Tabla 2.1:

Tabla 2.1 Division de Actividades [20]

Elemento Descripcién Notacion

Se trata de una actividad fundamental que se
produce dentro de un flujo de proceso. Se
emplea en el caso de que el trabajo en proceso
no pueda ser detallado con mayor precision.

Tarea Task

Es una actividad que tiene como objetivo
modelar los detalles internos de las
actividades, las compuertas, los eventos y los
flujos de secuencia. +

Subproceso

¢ Eventos

Un evento en un proceso es una situacion que afecta a las actividades y da lugar a un resultado
especifico. Estos eventos pueden tener un origen causal o causar un efecto. Se clasifican en tres

categorias: inicio, intermedio y fin. [21].La clasificacion de eventos se muestra en la Tabla 2.2:
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Tabla 2.2 Descripcion de Eventos [20]

Elemento Descripcién Notacién

Indica el inicio de un proceso. No tiene

Evento de Inicio L .
ningun tipo de conducta particular.

Indica que algo sucede en algin momento
entre el inicio y el final de un proceso. Este
tendra un impacto en el ritmo del proceso,
pero no iniciara o finalizara el mismo.

Evento Intermedio

Evento de Finalizacion

. Indica la finalizacion del flujo.
Simple

e Datos

Proporciona informacion sobre cémo los documentos, datos y otros objetos se utilizan y

actualizan durante el proceso [21].Los elementos de datos se presentan en la Tabla 2.3:

Tabla 2.3 Descripcion de Datos [20]

Elemento Descripcién Notacion

Proporciona informacion acerca de la
Obijetos de Datos | aplicacién y actualizacion de los documentos,
datos y otros objetos durante el proceso.

Proporciona un mecanismo para que las
actividades recuperen o actualicen la
informacion almacenada que persistira mas
alla del alcance del proceso.

)

Deposito de Datos
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e Artefactos

Son objetos graficos que proveen informacion adicional de los elementos dentro de un proceso
0 procedimiento, sin afectar el flujo de las actividades [21].Los artefactos se dividen en grupos

y anotaciones o notas, como lo muestra la Tabla 2.4:

Tabla 2.4 Descripcion de Artefactos [20]

Elemento Descripcion Notacion

Es un elemento que brinda un mecanismo \ |
Grupo visual para agrupar elementos de un diagrama |
de forma informal. |

Son instrumentos que permiten al modelador
Anotacion proveer informacion adicional, al lector de un
diagrama BPM.

¢ Swimlanes

Suelen adoptar la forma de diagramas de flujo, lo que facilita a todos los interesados la
visualizacion de cada una de las funciones que intervienen en la realizacién de un
proceso/procedimiento. Se suelen usar para delegar la responsabilidad de un conjunto

especifico de tareas [21]. En la Tabla 2.5 se encuentra la division de swimlanes.

Tabla 2.5 Descripcion de Swimlanes [20]

Elemento Descripcién Notacion

Es un depésito de procesos sencillos
Pool (contiene flujos de secuencia dentro de las
actividades).

Se trata de una division del proceso. Se
Lane emplean para distinguir los roles internos, las
posiciones, los departamentos, etc.

J

Es una division dentro del proceso. Permiten

Fase . .
mostrar diversas etapas durante el mismo.
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e Conectores

Los conectores son representados con flechas y lineas, sirven para conectar objetos de flujo
(eventos, tareas y compuertas) y definen el orden de ejecucion de las actividades [21].

La division de los conectores se muestra en Tabla 2.6:

Tabla 2.6 Descripcion de Conectores [20]

Elemento Descripcion Notacion

Se utiliza para mostrar la estructura en la
Flujo de Secuencia | que las tareas se llevaran a cabo dentro del

Sequence Flow
jproceso.

snnEn,

Se emplea para asociar informacién vy
artefactos con objetos de flujo. Asimismo,
se emplea para exponer las tareas que
compensan una actividad.

Asociacion

1>

ociation

w
1Py

"

]

7

[Rpe—

Se utilizan para ilustrar el flujo de
Flujo de Mensajes | mensajes entre dos entidades que estan

. o : Viessage FlLow
preparadas para enviar y recibir mensajes.

LY

Estos conceptos ofrecen una estructura completa para abordar desde actividades sencillas hasta
capas mas detalladas en el modelado de procesos en Bizagi, en conjunto, optimizan la
representacion gréafica de los procesos, ofreciendo una herramienta efectiva para la comprension

detallada y la colaboracidn efectiva en la gestion operativa de la empresa.
2.2.8.3 Cursograma Analitico

Este diagrama es util para analizar un esquema de flujo existente, que muestra cada paso que
sigue una unidad en la planta, empezando por la materia prima y terminando hasta que el
producto estd terminado. En el diagrama se presentan las actividades que se realizan
(operaciones, transportes, demoras, inspecciones, almacenamientos) [11].En la Figura 2.6 se

muestra un ejemplo de cursograma.
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Descripcién Cantidad T;::;:’]D T:::::: O DSIBDIOE> v
Recepcion de la materia prima 100kg | 10,5 [N
Inspeccion de documentacion y de la materia prima 5 >.
Introduccion de la informacion de recepcién en el sistema informatico 2 ‘
Transporte al almacén de materia prima 12,2 10 \"‘.\
Almacenamiento de |a materia prima 6
Preparacion de la composicion de materiales para la orden de fabricacion 75 kg 25 .:"_—-
Transporte de los materiales para la orden de fabricacion 5,3 4,5 7'
Espera de la fabricacion de la orden en la linea de produccion 180 /./
Montaje del producto final de la orden de fabricacion 75 [
Embalaje del producto final 64 ‘_
Transporte del producto final al muelle de carga para expedicién 9,6 8 __-“—'

Figura 2.6: Ejemplo de Cursograma Analitico [22]
2.2.8.4 Diagrama de Recorrido

Se trata de un diagrama practicamente a escala del area de trabajo, que indica la ubicacién de
las diversas actividades identificadas por sus simbolos numerados, y esta vinculado con un
diagrama especifico de proceso o de flujo del proceso. En el transporte, se usan simbolos para
mostrar los caminos que el trabajador sigue usando una linea que muestra los caminos de
movimiento del trabajador. En el diagrama se muestra de donde a donde va cada operacion e
incluso puede dar idea de la distribucion fisica de la planta [11]. A continuacion, en la Figura

2.7 se muestra un ejemplo de Diagrama de Recorrido:

Figura 2.7: Ejemplo de Diagrama de Recorrido [11]

Este diagrama es sumamente util debido a que brinda una perspectiva global, compacta y
general de un proceso en existencia o propuesto. Se trata de un auxiliar indispensable en el
proceso de distribucion de la planta, ya que su elaboracion facilita la rapida y eficaz

comprension del proceso completo y el lugar donde se desarrolla cada actividad [23].
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2.2.8.5 Layout

También conocida como distribucion de planta, se basa en la determinacion de la posicion mas
adecuada de los diversos elementos que conforman el proceso productivo, con el fin de alcanzar
los objetivos establecidos de manera mas eficaz y eficiente. La planta debe distribuir bien los

materiales, productos e informacion en la planta [24].

La disposicion de la planta es el ordenamiento fisico de los elementos de la produccion, en el
cual cada uno de ellos se encuentra ubicado, de manera que las operaciones sean seguras,
satisfactorias y econdmicas en el logro de sus objetivos. Esta disposicidn puede ser una fisica
ya existente 0 una nueva proyectada [24]. La cual puede ser visualizada en la Figura 2.8 como
un ejemplo de layout:

g |2 b [+
SALA DE
OFICINA DIAGRAM. Y || SALA DE PREPARACION e
ADMINISTRACION ARTE DE FLANCHAS

// RECEPCION SECRETARIA

L." |

SALA DE ACABADOS
J— h SALA DE OPERACIONES
AUXILIARES

SH . - -
VESTUARIOS g

Figura 2.8: Layout de una imprenta [25]
2.2.9 Procedimiento

Un procedimiento es una cadena ldgica de pasos u operaciones que conducen a la resolucién
de un problema o a la obtencion de un bien o servicio. Este ciclo de operaciones afecta a varios
trabajadores en diferentes sectores. Se establece con el proposito de asegurar que todas las
operaciones se llevan a cabo de forma uniforme para producir un bien o servicio. Un
procedimiento indica como proceder en una situacion concreta. Es fundamental identificar
todos los procesos y sus procedimientos asociados para ver como se manejan los niveles

estratégicos, operativos y de apoyo, segun sea el caso [13].
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Los procedimientos presentan estas caracteristicas [13]:

e Esnecesario que se prepare en un formato apropiado.

e Las actividades que se detallan en los procedimientos deben ser sumamente claras.

e Las actividades deben contar con una secuencia.

e (ada actividad debe contar con un responsable.

e Los procedimientos deben ser Unicos y exclusivos.

e Deben contar con un diagrama de flujo de las actividades descritas.

e El manual de procedimientos se compone de la suma de los procedimientos
correspondientes a cada area.

e Los procedimientos deben ser detallados por las personas que poseen mas conocimiento
acerca de la ejecucion.

e Los procedimientos deben de ser sujetos a mejora

Las caracteristicas resaltan la exclusividad de los procedimientos, la inclusion de diagramas de
flujo y la elaboracion del manual a partir de la suma de procedimientos por area. La experiencia
de quienes explican los procedimientos es importante para asegurarse de que sean precisos.
Ademas, se sabe que los procedimientos pueden mejorar y cambiar, lo que significa que es
fundamental enfocarse en mejorar constantemente en la optimizacion y adaptabilidad de la

organizacion.
2.2.9.1 Manual de Procedimientos

Este es un documento técnico que muestra coémo se hacen las operaciones y como se realizan
tareas especificas en una organizacion. Todo procedimiento comprende la determinacion de
plazos de ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la implementacion
de técnicas de trabajo y control para llevar a cabo las operaciones de manera oportuna y eficaz.
La descripcion de los procedimientos ayuda a entender mejor como se hacen las actividades de

rutina en todos los niveles jerarquicos [26]

Un manual de procedimientos explica como se deben hacer las tareas para cumplir con los
objetivos de la empresa. En su descripcion, se explica quién, donde, cuando y para qué se deben

hacer las actividades [27].
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2.2.9.2 Ventajas de Elaborar un Manual de Procedimientos
Es una forma sencilla y objetiva de explicar cdmo debe hacerse un procedimiento.

e La eliminacion de complejidad, incertidumbre y duplicacion en el desarrollo de las
actividades.

e Laformacion y el control de las operaciones ayudan a que sea mas uniforme y eficiente.

e Simplifican los procesos de trabajo.

e [Estas herramientas ayudan a entrenar y capacitar al personal.

e Se lleva a cabo la implementacion o mejora del sistema de informacion.

Estas ventajas abarcan desde la capacidad de ofrecer explicaciones claras y objetivas de los
procedimientos hasta la eliminacion de la complejidad de las actividades. Ademas, se destaca
su papel en ayudar al personal a tener uniformidad, controlar el trabajo y ayudar a mejorar
constantemente. La simplificacion de procedimientos, su utilidad en la formacion del personal
y su contribucion al sistema de informacidn, evidencian la relevancia global de un manual de

procedimientos para optimizar la funcionalidad de la organizacion [28].
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3 DESARROLLO DE LA PROPUESTA
3.1 METODOLOGIA
3.2.1 Tipo de investigacion

La investigacion descriptiva en este proyecto de investigacion busco detallar claramente como
se desarrollan los procesos y procedimientos del Area de Bodega de la empresa Importadora
Alvarado CIA. LTDA. Basandose en la recopilacion y analisis de informacion, contribuyo con

la estandarizacion de los mismos lo que permitio plasmarlos en el manual de procedimientos.
3.2.2 Meétodo de investigacion

El método mas viable para esta investigacion es el inductivo, lo que implico como primer paso
la observacion y analisis del entorno de la empresa, recopilar informacion especifica sobre los

procesos y procedimientos lo que facilito el levantamiento y documentacion.
3.2.3 Técnicas es instrumentos de investigacion

En el transcurso de la investigacion, se emplearon diversas técnicas e instrumentos para llevar
a cabo la identificacion de procesos en el area de bodega de la empresa Importadora Alvarado
CIA. LTDA Se incluyeron especificamente en esta seccion las técnicas e instrumentos

informaticos utilizados para dicho propdsito.
3.1.3.1 Observacion Directa

Se basa en observar directamente el flujo de trabajo y los procedimientos cotidianos en el lugar
de trabajo y para recopilar la informacién necesaria para comprender los procesos y
procedimientos dentro del Area de Bodega, se puede utilizar dispositivos electronicos o también
cuadernos, hojas de papel o libretas.

3.1.3.2 Mapeo de Procesos

Un mapeo de procesos que se basa en crear diagramas de procesos tales como flujo y
cursogramas visuales para representar graficamente el flujo de trabajo, con esto se facilita la
identificacion de procedimientos. En el area de bodega, esto ayudara al personal a tener un

mayor conocimiento sobre los procesos y procedimientos, en conjunto con un manual de lo
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dicho anteriormente y una mejor induccion, se podria mejorar considerablemente la labor a

realizar diariamente y cumplir con los objetivos de la empresa.
3.1.3.3 Tipos Software

Existen varios tipos de software que ayudan a describir, diagramar y guardar la informacion

recopilada, a continuacidn, en la Tabla 3.1 se describen los softwares utilizados:

Tabla 3.1 Tipos de Software

Software Descripcion Imagen
Se utiliz6 para recopilar,
analizar 'y  procesar la
informacién de los procesos y
Microsoft Word procedimientos del éarea de
bodega, a mas de realizar el
manual de procedimientos y el
informe final.

Se utiliz6 para recopilar,
analizar y procesar los datos e
informacién sobre los procesos
que se realizan en el area de
bodega.

Microsoft Excel

Se utiliz6 para realizar el
Layout del area de bodega la
empresa Importadora Alvarado
CIA. LTDA

AutoCAD

Este software fue empleado
para modelar los diagramas de
flujo de los procesos, el objetivo
de estos diagramas es ser claro
y entendible para el personal en WIZQ)(
el area de bodega. Modeler

Bizagi Modeler

3.1.3.4 Encuestas en linea

Se utilizo la herramienta Google Forms para crear y distribuir cuestionarios de manera eficiente,
esto ayuda a recopilar informacion més rapido y genera una base de datos organizados y

graficados.
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3.1.3.5 Diagramas de Flujo

Los diagramas de flujo son representaciones graficas que exhiben la secuencia de pasos o
procedimientos en un proceso. Estos esquemas hacen uso de simbolos y formas para representar

diversas categorias de elementos, tales como acciones, decisiones, documentos, entre otros.

Con la elaboracion de estos diagramas se puede identificar dentro del proceso, los
procedimientos repetitivos o que no le aportan valor alguno al proceso, a su vez mejorar la toma

de decisiones de cada procedimiento que se lleva a cabo.
3.1.3.6 Cursogramas Analiticos

Los cursogramas analiticos contienen informacion detallada de los procedimientos, se incluyen
datos sobre los responsables, la documentacién y recursos utilizados, las condiciones que
afectan la ejecucion de los procedimientos. Estos detalles permiten un analisis mas profundo de
todo lo que se realiza para llevar a cabo los procesos, procedimientos y actividades

involucradas.
3.1.3.7 Diagramas de recorrido

Los diagramas de recorrido, o también conocidos mapas de flujo de proceso, son
representaciones visuales de la secuencia y la ubicacion fisica de las actividades dentro de un
proceso. Estos diagramas son Utiles para comprender el recorrido de la mercaderia entre cada

etapa de los procesos y como interacttan entre si.

Esto ayuda a tener una mejor vision de cémo recorre la mercaderia y el personal a lo largo y
ancho de toda el area de bodega, como anteriormente se ha dicho con los otros diagramas,
siempre buscando mejorar asi sea en un minimo los procedimientos que se llevan a cabo del

area.

En la Figura 3.1 se puede observar el desarrollo del proyecto de investigacion conforme a los

objetivos y actividades:



FLUJOGRAMA DE OBJETIVOS Y ACTIVIDADES
UTILIZADAS PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCESOS
EN EL AREA DE BODEGA DE LA EMPRESA
"IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA."

v

PRIMER
OBJETIVO

Realizar un andlisis de la situacion actual del Area de Bodega
de la empresa Importadora Alvarado CIA. LTDA., para la
identificacion de oportunidades de mejora.

J

A4

Observacion directa de las
actividades que se realizan en el
Area de Bodega para identificar
posibles ineficiencias, actividades

repetitivas o que no agreguen
valor al proceso

Revisién de documentos y

Realizacién de una encuesta
a todo el personal del Area
de Bodega para obtener
informacién sobre su funcién
en el area.

=] registros relacionados con las

»| operaciones de la bodega, para

entender como se estan llevando
a cabo los procesos existentes.

SEGUNDO
OBJETIVO

Identificar correctamente los procesos del drea de Bodega de
la empresa Importadora Alvarado CIA. LTDA., para plasmarlos

en un manual de procesos

J

Elaboracion de
flujogramas detallados
para cada proceso

\4

Definiciéon de los
procesos existentes
en el area de Bodega

Elaboracion de

. Desarrollo de un

» cursogramas
Ll

detallados para cada

proceso

Elaboraciéon de

A4

recorrido para cada
proceso

diagramas de | )

manual de procesos

h\ 4

TERCER
OBJETIVO

Proponer un manual de procedimientos que sirva como
referencia para el personal, con la finalidad de facilitar Ia
comprension y ejecucion de los procedimientos.

]

Desarrollo de un
manual de

procedimientos

Revision del
manual de
procedimientos

Figura 3.1: Flujo de Objetivos y Actividades
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3.2 ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS.
3.2.1 Analisis y discusion del primer objetivo

Realizar un analisis de la situacion actual del Area de Bodega de la empresa Importadora

Alvarado CIA. LTDA., para la identificacion de oportunidades de mejora.

Pregunta Técnica: ¢;Como se puede realizar un anlisis de la situacion actual del Area de
Bodega?

3.2.1.1 Primera actividad. - Observacion directa de los procesos y procedimientos que

realizan en el Area de Bodega.

Para analizar la situacion actual del area de bodega de la empresa Importadora Alvarado CIA.
LTDA., se llevo a cabo técnicas de investigacion, en este caso se realizé observaciones directas

de los procesos y procedimientos en dicha area.

Se mantuvieron observaciones y conversaciones con el personal, en las cuales se pudo
evidenciar que existe personal que tiene bastante experiencia y también lo contrario que por ser
nuevos en el area no tienen experiencia suficiente. Los procesos que manejaban hasta el

momento de la observacion son los que se pueden observar en la Tabla 3.2:

Tabla 3.2 Procesos existentes al momento de la observacion

MANEJO Recepcion
DE Despacho
INVENTARIOS Inventar}o Ciclico
Inventario Anual

Se pudo evidenciar que son ubicados en los procesos medianamente identificados, que no
requieren mayor experiencia y que tampoco requieren en su totalidad el manejo de los
dispositivos electronicos llamados (Hand Held). En este caso son ubicados en el proceso de
recepcion, ya que solo requieren la fuerza fisica para realizar la descarga de los contenedores
que llegan con la mercaderia importada. Eso si, cuentan con la supervision del lider del proceso
y del personal asignado de mayor experiencia, para que sea €l quien va a estar encargado de

registrar la mercaderia con el dispositivo electronico (Hand Held).

Aqui se puede notar la falta de una correcta induccion o capacitacion a todo el personal en

general y tampoco no todos pueden contar con el dispositivo ya antes mencionado.
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Asi también, el jefe del &rea de bodega se retne semanalmente con todo el personal para
asignarles sus labores que tienen que realizar en el transcurso de cada semana, sin embargo, se
limitan entre el personal nuevo y antiguo, por lo mencionado anteriormente.

3.2.1.2 Segunda Actividad. - Revision de documentos y registros relacionados con las

operaciones de la bodega.

Para analizar la situacion actual del area de bodega de la empresa Importadora Alvarado CIA.
LTDA., se llevd a cabo también otra técnica de investigacion, en este caso se reviso la

documentacidn y registros relacionados con las operaciones de la bodega.

En lo que se refiere a documentacion existente, si cuentan con algunos documentos con los
cuales se guian medianamente para explicar al personal sobre qué actividades deben realizar.
Esta documentacién ha sido analizada y se pudo evidenciar que existen procedimientos
repetitivos e ineficientes, no agregan valor al proceso y en consecuencia se dificulta el lograr
los objetivos diarios que es despachar el mayor numero de pedidos posibles. Existen
organigramas, mapa de procesos flujogramas y politicas documentadas hasta el afio 2015.

A continuacion, se muestra la documentacion existente, En primer lugar, en la Figura 3.2 se
puede observar el organigrama empresarial, en la Figura 3.3 se observa el mapa de procesos de
la empresa, ademas, se puede observar en la Figura 3.4 el layout general de la empresa
Importadora Alvarado CIA. LTDA

El area en la que esta puesta la mira de la investigacion, esta dividida en etapas y plasmada de
igual manera en layouts, en la Figura 3.5 se puede observar la etapa 1 - 2 'y en la Figura 3.6 se

puede observar la etapa 3:
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En la Figura 3.7 y Figura 3.8 se puede observar los Flujogramas de procesos en general y que
no estan actualizados.
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Dentro de los flujogramas plasmados anteriormente, la investigacion realizada se posiciono en
la parte central del flujograma encerrada con color amarillo, en lo que es recepcion,
mantenimiento y sacado o despacho de productos, como se puede observar la investigacion
tiene su fluides de lo antes mencionado y van de la mano con la gestion, asesoria y venta a los

clientes.

En lo que concierne a las politicas, solo tres de los cuatro procesos las tienen a continuacion,
en la Tabla 3.3. se detalla las politicas para el proceso de recepcion, en la Tabla 3.4. para el

proceso de despacho y para el proceso de inventario ciclico en la Tabla 3.5.:

Tabla 3.3. Politicas de Recepcion

POLITICAS PARA EL PROCESO DE RECEPCION
RECEPCION
1) Bodega deberd recibir los documentos de importaciéon 15 dias antes de la llegada

aproximada de contenedores.

2) Enlarecepcion de mercaderia debera estar presente el supervisor o lider.

3) Los percheros deberan revisar la orden de compra bajo supervision del lider operativo
de percheros.

4) En cada desembarque el o los productos que estan en el estadio aforado sera separado
y fotografiado.

5) El lider de percheros debera notificar al asistente de importaciones y supervisor de
bodega las novedades encontradas al recibir y limpiar el contenedor.

6) Al desembarcar y transportar la mercaderia los operarios deben cumplir con las
politicas de seguridad industrial y utilizar los implementos EPI.

7) De existir novedades en el contenedor, estas se deberan anotar en la guia de remision
y contener la firma del chofer como respaldo.

8) Los informes de mercaderia se deben entregar maximo 6 dias laborables a partir de
la recepcion.

9) Para el desembarque de cajas deben utilizar pallets.

10) Para los capos y guardafangos deben utilizar coches para el desembarque.

11) Los guardachoques deben ser almacenados en 5 unidades.

REVISION

1) Toda mercaderia que se reciba de una importacion debe revisarse en un tiempo

maximo de 5 dias laborables.
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Tabla 3.3. Politicas de Recepcion (continuacion)

POLITICAS PARA EL PROCESO DE RECEPCION

PERCHADO

1) El almacenamiento de la mercaderia debe ser supervisado por el lider operativo
seccion perchero.

2) Alinicio de la jornada de trabajo cada perchero es responsable por la mercaderia que
obstaculice los pasillos de cada zona asignada.

3) El apilamiento de guardafangos es minimo de 10 y méximo de 15 tomando en cuenta
el tamafio y peso dimensiones de la mercaderia.

4) La mercaderia rota que sale de las perchas debe ser ubicada en la zona de cuarentena
para su revision y cambios en el sistema.

5) Diariamente los percheros deben sacar los cartones vacios y colocarlos en las mesas
de empaque.

6) Todo el producto debe ser etiquetado.

7) Realizaran la limpieza y aseo de las instalaciones todos los dias.

8) Para acomodar la mercaderia en las zonas altas se debera realizar entre dos
bodegueros.

9) Todo producto perchado debe estar en la zona correspondiente de acuerdo a la
ubicacion en el sistema.

10) Al inicio de sus labores las perchas deberan sacar los bultos y colocarlos en las bahias
de carga.

11) Para la ubicacion de la mercaderia en la parte superior de la percha se debe tener un
margen del 70% en caja y 30% en sueldo.

12) El apilamiento de guardachoques en la percha debera tener maximo de 15 unidades
uno sobre otro.

13) Los guarda polvos deben ser ubicados en los colgantes junto a las zonas de cuarentena
codificados en los ganchos.

14) La mercaderia de motor y partes eléctricos deberia ser ubicada en cubetas.

15) La mercaderia recibida por el Departamento de devoluciones debe ser perchada en 24
horas.

16) Para el perchado de Los Capots deben ser colocados con las chapas en forma
intercaladas.
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Tabla 3.4. Politicas de Despacho

POLITICAS PARA EL PROCESO DE DESPACHO

DESPACHO

1) Fachada con factura y/o packing list.

2) No se despacharé en ninguna circunstancia pedidos parciales.

3) No despachar mercaderia de diferentes clientes al mismo tiempo.

4) Todo despacho se realizara en coches y cada despachador debe ser responsable de su
coche.

5) Cuando surgieron problemas de despacho de mercaderia, debe solucionarse en dos
dias laborales.

6) Cuando la mercaderia en percha buen volumen sean filas altas, el despacho se
realizara entre dos personas.

7) El despacho de los capots debe ser colocados con las chapas en forma intercaladas.

8) Todo despachador debe colocar nombre y apellido y el ahora en el parking list al
inicio y al final del despacho.

9) El despachador debe respetar las mesas de empaque Ubicar la mercaderia.

10) Despachador debe hacer el informe de devolucion cuando no vaya a enviar alguna
mercaderia

11) Toda novedad en el producto al momento de despacho debe ser comunicada al lider
de despacho y al cliente.

12) Toda mercaderia debe ser despachada con cuidado para que no sufra averias.

13) Todo producto que tenga varias unidades en la misma caja deberéd despacharse sin la
caja que lo contiene, dejando los demés en la misma.

14) El despachador debe escribir las novedades de no envio en la factura del vendedor y
packing list.

15) Esta prohibido que un pedido sea despachado y empacado por la misma persona.

16) Despacho de mercaderia debe seguir las politicas de seguridad industrial

17) Todo coche debe ser sacado a la mesa de empaque cuando esté cerca de cumplir su
capacidad.

18) Los pedidos urgentes tienen plazo maximo de envio 24 horas y los pedidos grandes
48 horas, tomando en cuenta a la hora de facturacion.

19) Parquear los coches no utilizados en la parte delantera de la bodega.




40

Tabla 3.4. Politicas de Despacho (continuacion)

POLITICAS PARA EL PROCESO DE DESPACHO

EMPAQUE

1) Esta prohibido que un pedido sea despachado y empacado por la misma persona.

2) Todo bulto debe tener la factura correspondiente, el aviso del informe de devolucion,
nota de crédito, descuento y/o promociones si lo hubiera.

3) Empacado debe estar en la zona correspondiente.

4) Los bultos deben tener un peso maximo de 23 kg.

5) El tamafio minimo del bulto de empaque es de una hoja A4.

6) Toda mercaderia original debe ser empacada con doble proteccion.

7) Los bultos con un peso de 23 kg deben estar amarrados a los dos extremos.

8) Los bultos de mercaderia delicada se tienen que poner la cinta de fragil ademas
escribir “no virar” o “no poner peso encima”.

9) Los vidrios deben ser empacados con papel periddico o picado y fabricados en carton
en forma vertical.

10) No se puede hacer un solo bulto mezclando latas con accesorios.

11) En el embalaje de mercaderia no se debe estar fragil con pesado.

12) En el empaque de capos se coloca doble proteccion en la chapa.

13) Los lios de guardafangos se colocan desde el mas grande al mas pequefio.

14) Toda lata debe ir protegida con carton para evitar hundimientos, y ralladuras, etc.

15) Empaque de cajas de mascarillas y biseles se debe sellar minimo de 2 y maximo de
4 cajas.

16) Todo producto que vaya a ser empacado debe ser puesto el sello de revision con las
respectivas iniciales del empacador.

17) Toda mercaderia empacada debe contener la hoja de despacho y estar correctamente
lleno con todos sus datos (cliente, ciudad, transporte, nimero de rotura, cultos y lios).

18) La hoja de despacho se debe colocar con cinta de embalaje en productos plasticos y
con goma en cartones.

19) Los lirios de guardafangos se colocan desde el mas grande al mas pequeio todo capo
revisado sera colocarlo dentro de la seccion de empaque con las chapas intercaladas.

20) Todo capot revisado serd colocado dentro de la seccion de empaque con las chapas
intercaladas.

21) Toda lata débil protegida con carton para evitar hundimiento, ralladuras, etc.
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Tabla 3.5. Politicas de Inventario Ciclico

POLITICAS PARA EL PROCESO DE INVENTARIO CICLICO

INVENTARIO CICLICO

1) El Inventario Ciclico se lo realiza el segundo sdbado de cada mes previo una
Planificacion de 1000 items a contar.

2) Se establece un método o un rango en el cual se pudo determinar desde qué items
seria el primero en el conteo y cudl seria el Gltimo (el nimero 1000), tomando en
cuenta las sublineas.

3) El Inventario Ciclico se realiza basandose en las lineas y sublineas de los productos
que se encuentran en stock en bodega.

4) Las lineas son las siguientes:

e Apron
e Abrazadera
e Aladeras

5) El jefe de Bodega procede a sacar por sub lineas completas ejemplo si realizo un
inventario ciclico saco solo capot de todas las lineas de China, Brasil, Tailandia.

6) En este pardmetro no deben reflejar los items con cantidades en cero (0), sélo los
items que tienen cantidades cuantificables para el conteo.

7) Otro de los aspectos que se consideran para un muestreo ciclico, son los productos
que tienen problemas, los mismos que se procede a sacar las sub lineas que tienen
problemas, para cuadrar esa linea.

8) El jefe de Bodega realiza las actividades.

9) Ingresa al Sistema Microsoft Dynamics GP

10) Selecciona la pestafia transacciones, luego inventario y finalmente la pestafia Plan
Conteo Stock.

11) Luego ingresando a la pantalla del Plan Conteo Stock, se identifica que productos se
va a contar; considerando los requerimientos antes mencionados.

12) Se procede a detallar en el campo de descripcion, el motivo por el cual se van a
generar el muestreo ejemplo; MUESTREO 10-11-2015

13) Una vez generado el motivo de muestreo, se identifica de qué Bodega se va a procesar
la toma fisica, se selecciona el campo Id de sitio predeterminado y se selecciona la
MATRIZ.

14) Luego se generan intervalos de los productos y se procede a buscar el inicio de la sub
linea y donde finaliza.

15) Posteriormente se inserta los campos de producto y de la Bodega al cual se va a
proceder a sacar el inventario ciclico y se genera el conteo,

16) Finalmente se generan las hojas para el conteo fisico con datos y sin datos.

Toda la informacion detallada anteriormente sobre todo las politicas, son las que existen y en
aquella se basa la jefa, lideres y el resto del personal para llevar a cabo: actividades diarias,

capacitacion e induccion. Se podria decir que lo utilizan como un manual.
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3.2.1.3 Tercera Actividad. - Realizacién de una encuesta a todo el personal del Area de

Bodega para obtener informacion sobre su funcion y conocimientos en el area.

Por altimo, para analizar la situacion actual del area de bodega de la empresa Importadora
Alvarado CIA. LTDA., se llevé a cabo otra técnica de investigacion, en este caso se realiz6 una
encuesta a todo el personal de bodega para obtener informacion sobre la funcion y

conocimientos en el area.
e Objetivo:

Realizar una encuesta para el anélisis de la situacion actual del Area de Bodega de la empresa

Importadora Alvarado CIA. LTDA., para identificar oportunidades de mejora.
e Metodologia

La recoleccidon de informacion se hizo a través de preguntas concretas y con una sola opcion de
respuesta. Esta encuesta se basd en [29]y se modificO de acuerdo al contexto de esta
investigacion. Finalmente, se la validd por un experto y a continuacion se muestran las

preguntas incluidas:

e Analisis y resultados de la encuesta

1. ;Cual es su cargo dentro del area de bodega?

Seguln la pregunta realizada se obtuvo los siguientes resultados y se puede visualizar en la
Figura 3.9. Existe un solo jefe para toda el area de bodega, esto equivale al 1,5% de encuestados,
para llevar a cabo los procesos existen 4 lideres, estos equivalen al 6,2 % de encuestados. El
resto del personal se dividen con 13 personas a cargo del perchado que equivalen al 20% del
personal, con 16 personas para el empaque con un equivalente de 24,6% del personal, para el
embalado se cuenta con 9 personas equivalentes al 13,8 %. En el manejo de maquinaria, en este
caso montacarguistas existen 7 personas que equivalen al 10,8 % y por Gltimo y no menos

importante el personal de despacho que cuenta con 15 personas equivalentes al 23,1 %.
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Figura 3.9: Cargo dentro del Area

Con lo expuesto anteriormente, se puede deducir que el puesto de trabajo de empaquetado
ocupa mas personal que los otros puestos, aun asi, con todo el personal destinado y la

observacidn realizada no logran empacar todos los pedidos diarios que genera el area de ventas.
2. Escoja su edad dentro de los siguientes rangos

Se obtuvo los siguientes resultados y se puede visualizar en la Figura 3.10. La edad del personal
del area de bodega tiene algunas variaciones, tiene personal con diferentes edades, con 24
personas que equivalen al 39,6 % no superan los 25 afios de edad, seguidos de las personas que
no superan los 32 afios con 17 trabajadores que estan este rango equivalente al 26,2 % de los
encuestados. Personas entre 32 y 39 afios de edad cuentan con 16 trabajadores, equivalente al
24,6 %y, por ultimo, las personas que superan los 40 afios de edad son 8 y equivalen al 12,3 %

del total de encuestados.

30
05 24
20 17 16
15
10 8
5 ‘ | \
0
18-25 25-32 32-39 39-46

Figura 3.10: Edad del personal

En los resultados obtenidos se puede visualizar que la mayoria del personal no supera los 25
afios de edad, esto da a entender que la empresa brinda oportunidad a los jovenes de incursionar

en el campo laboral, con eso se podria generar una mejor fluides de los procesos, pero sin una
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correcta capacitacion o induccion, la fluides se veria afectada y por ende complica el desarrollo
de los objetivos diarios de la empresa.

3. Tiempo que se encuentra laborando en la empresa

Los resultados obtenidos se pueden observar en la Figura 3.11, en esta pregunta hasta el
momento en que fue realizada la encuesta se pudo verificar que un 30,8% del personal esta
laborando menos de un afio, estos son 20 trabajadores, es decir que aproximadamente un tercio
del personal que labora en el area de bodega es nuevo. Seguidos por un 32,3 % del personal que
ha laborado entre 5y 10 afios con 21 personas, en tercer lugar, un 23,1 % ha laborado entre 1 a

5 afios con 15 personas y por ultimo con un 13,8 % ha laborado més de 10 afios equivalente a

9 personas.
Menos de un afio 20
Mas de 10 afios : 9
5 afos a 10 afios | 21
1 afio a5 afnos 15
0 5 10 15 20 25

Figura 3.11: Tiempo laborando

Segun los resultados, el personal y el tiempo de trabajo en la empresa esta medianamente
equilibrado, esto da a notar que existe personal con vasta experiencia y también personal que
todavia podria estar aprendiendo los distintos procesos que existen dentro del area, ya que cada
uno de ellos tienen subprocesos y procedimientos que con la informacion levantada

anteriormente no se da a conocer todo lo que abarca el area de bodega.
4. ;Conoce los procesos que hay dentro del area de bodega?

Los resultados se pueden visualizar en la Figura 3.12. EI conocimiento sobre los procesos es
muy importante para desempefiar las funciones dentro de bodega, asi que con la pregunta
planteada se obtuvo casi en su totalidad con un 98,5 % que equivale a 64 trabajadores del area
que si tienen conocimiento sobre los procesos y solo 1,5% que equivale a 1 trabajador no conoce

sobre los procesos del area de bodega.
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Figura 3.12: Conocimiento de los procesos

Con los resultados obtenidos se puede observar que todos conocen los procesos del area, ya sea
por la explicacion del jefe o lideres de los procesos, pero por lo dicho anteriormente en la
pregunta 3 y lo que se puede observar en la pregunta 5 no todos conocen los procedimientos

existentes para cada proceso.
5. (Existen procedimientos claramente definidos dentro del area de bodega?

Las respuestas que se obtuvo se pueden visualizar en la Figura 3.13. Fueron en un 87,7 %
equivalente a 57 personas que si existen procedimientos definidos para realizar las labores
diarias. Al contrario, con un 12,3 % equivalente a 8 personas responden que no existen
procedimientos definidos, este desfase puede deberse a que no existe documentacion sobre los
procedimientos que existen y en segundo lugar puede ser que no se ha dado la induccién
correcta a todos los trabajadores del area. Por eso es que no todos tienes los conocimientos

sobre lo dicho anteriormente.

60 57
50
40
30
20

No Sl

Figura 3.13: Procedimientos claramente definidos

Con lo expuesto en la pregunta 5y los resultados obtenidos en esta pregunta, el personal conoce
los procesos del area, pero no todos conocen los procedimientos o no los tienen definidos
correctamente, es un minimo porcentaje de personas, pero por este minimo de personas podria

incurrir en la fluides del trabajo diario por su poco o nulo conocimiento de los procedimientos.
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6. ;Le han socializado el manual de procedimientos?

Los resultados obtenidos se visualizan en la Figura 3.14. En esta pregunta supieron responder
en un 80 % equivalente a 52 personas que si les han socializado un manual y un 20% equivalente

a 13 personas que no existe dicho manual.

60 52
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Figura 3.14: Socializacion del manual de procedimientos

Los resultados dan a entender que no todos han recibido la documentacion correspondiente para
tener el conocimiento necesario para realizar sus labores diarias o como lo explicado en la
actividad 2 del objetivo especifico, podria ser que el personal que dice haber recibido un manual
de procedimientos confunda o mal interprete un manual de procedimientos con las politicas
que tiene el area para los procesos, porque al querer obtener dicho manual , el personal que
realizo la investigacion, recibid la documentacién ya antes descrita en la segunda actividad.

7. (Conoce las actividades que debe desempeiiar dentro de su puesto de trabajo?

Los resultados se pueden visualizar en la Figura 3.15, el 100% del personal supieron responder
que si conocen las actividades que deben desempefiar en cada puesto de trabajo y sobre el

funcionamiento de equipos y dispositivos.

65

Figura 3.15: Dominio de Actividades
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Con los resultados obtenidos se puede decir que el personal conoce las actividades tiene que
desempefiar sus labores, pero no lo hacen de manera correcta o no tienen la capacitacion
adecuada, ya que, con la primera actividad realizada de la observacion directa, se pudo
visualizar que existe mercaderia en perchas que no corresponden, mercaderia averiada o dafiada
y también mercaderia desaparecida, es decir, en el sistema consta, pero en el area fisica
destinada no estd. Esto puede deberse a que las politicas que toman el rol de manual, no
abastecen en el conocimiento que requiere el personal y por ende no ayuda en el conocimiento
general que necesita el personal al rotar de puestos de trabajo, ya que esto se realiza cada dos

semanas.

8. (Ha sido capacitado por la empresa para la funcion que esta desempefiando

actualmente?

Los resultados se visualizan en la Figura 3.16. Las respuestas que se obtuvieron fueron en un
87,7 % equivalente a 57 personas que si han sido capacitados para realizar sus funciones diarias.
Al contrario, con un 12,3 % equivalente a 8 personas responden que no han sido capacitados.
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Figura 3.16: Capacitacion para el puesto de trabajo

Los resultados de esta pregunta pueden deberse justamente al personal nuevo, ya que, al
momento de realizar la encuesta, la empresa contaba justamente con este personal, y al estar en
una fecha del afio en donde la empresa se encuentra en su mayor acogida por descuentos y
promociones dispuestos por gerenciay el area de ventas, el area al no contar con documentacion
adecuada no se puede dar una correcta capacitacion y consecuentemente el personal no esta
preparado para desempenar sus labores y se produce este desfase. Por ende, existen problemas

en la fluides del trabajo diario.
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9. (Tiene conocimiento del funcionamiento del equipo y dispositivo de su area de trabajo?

Los resultados se pueden observar en la Figura 3.17. El objetivo de esta pregunta es para
verificar la situacion actual que visualiza o sobre qué piensa el personal del area de bodega con
respecto a las otras areas que comparten conexion con bodega y supieron responder en un 47,7

% que la comunicacion es buena, en un 50,8 % es regular y 1,5 % es mala.

65

Figura 3.17: Dominio de equipos u dispositivos

Estos resultados pueden dar a notar que no existe mayor problema entre areas anteriores a
bodega, se podria decir el area administrativa, el problema radica dentro del area de bodega ya
que no cuentan con espacio suficiente para el almacenamiento y la correcta capacitacién, no se
hace mucho énfasis en el espacio para el almacenamiento por el hecho que esta en tramite la

construccién de la cuarta etapa de la bodega.

10. ;Como describirias la comunicacion entre el area de bodega y areas anteriores:

importaciones, ventas?

El objetivo de esta pregunta, asi como se muestra en la Figura 3.18, es para verificar la situacion
actual que visualiza o sobre qué piensa el personal del area de bodega con respecto a las otras
areas que comparten conexion con bodega y supieron responder en un 50,8 % que la

comunicacion es buena, en un 43,1 % es regular y 6,2 % es mala.
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Figura 3.18: Comunicacion areas anteriores

11. ;Coémo describirias la comunicacion entre el area de bodega y areas posteriores:

logistica y devoluciones?

El objetivo de esta pregunta, asi como se muestra en la Figura 3.19, es para verificar la situacion
actual que visualiza o sobre qué piensa el personal del area de bodega con respecto a las otras
areas que comparten conexién con bodega y supieron responder en un 50,8 % que la

comunicacion es buena, en un 43,1 % es regular y 6,2 % es mala.
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Figura 3.19: Comunicacion areas posteriores

Finalmente, con base en todo lo expuesto anteriormente en las tres actividades, se pudo
evidenciar ciertas problematicas que afectan la realizacion de las actividades diarias dentro del
area de bodega y también con lo dicho se puso en consideracion de jefes, lideres de procesos y
gerente de la empresa unas propuestas que podrian ayudar a solucionar los problemas, en la

Tabla 3.6 se puede observar lo antes mencionado:
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Tabla 3.6. Problematicas y posible solucion

PROBLEMATICAS PROPUESTA DE SOLUCION
Trabajar Unicamente con proveedores que
cumplan los estrictos criterios y
Mercaderia con averias y golpes especificaciones de calidad de la empresa.

Evaluar continuamente el desempeiio de los
proveedores para garantizar la consistencia de la
entrega de mercaderia.

Creacion de un manual de procesos y
Induccion deficiente procedimientos, campafias de capacitacion y
actualizacion de conocimientos

Manejo y actualizacion de dispositivos Hand | Actualizacion de dispositivos electronicos
Held e impresoras facilita localizar la mercaderia de manera que
disminuya las demoras en el proceso.

Comunicar claramente a los clientes los horarios
Acumulacion de Pedidos de recepcion de pedidos para que puedan
planificar sus pedidos y asi no tener
complicaciones en los despachos

3.2.2 Anailisis y discusion del segundo objetivo.

Identificar correctamente los procesos del area de Bodega de la empresa Importadora Alvarado

CIA. LTDA., para plasmarlos en un manual de procesos.

Pregunta Teécnica: (Como se pueden identificar de forma precisa y completa los procesos del

Area de Bodega?
3.2.1.1 Primera Actividad. - Definicion de los procesos existentes en el Area de Bodega.
Manejo de Inventarios

Dentro del Area de Bodega, el manejo de inventarios forma parte de los macroprocesos
operativos de la empresa visualizado en el mapa actualizado el cual se observa en el Anexo 1.
Es sumamente importante, ya que abarca desde la llegada de los contenedores hasta la salida de
la mercaderia a las bahias, la correccion de novedades e inventarios correspondientes. Los

procesos y subprocesos se muestran en la Tabla 3.7.



Tabla 3.7. Procesos y subprocesos del Area de Bodega

IMPORTADORA ALVARADO
IMPORTADORA ) _
ALVARADO Macroproceso: Manejo de Inventarios
Codificacion Procesos Subprocesos
Recepcion de contenedores
PO-MI-RE Recepcion Perchado
Contabilizacion
Picking
PO-MI-DE Despacho Armado
Sacado de bultos a bahias
Correccion en el sistema
PO-MI-CS | Cambio De Sistema Traspaso matriz - cuarentena

Traspaso cuarentena - baja

Traspaso de Devoluciones - Cuarentena

PO-MI-IC

Inventario Ciclico

Conteo de productos

PO-MI-1A

Inventario Anual

Conteo de productos
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A continuacion, se da una breve descripcion de los procesos dentro del Manejo de Inventarios

del Area de Bodega.

I.  Recepcion

Cumple la funcion de asegurar el desembarque y almacenamiento de la mercaderia, dentro del

proceso existen 3 subprocesos, en los que se desarrolla la recepcion de los contenedores en las

instalaciones, el perchado de la mismay la contabilizacion. Tanto el jefe del area como el lider

de proceso y el personal operativo estan presentes en las actividades desarrolladas. En la Figura

3.20 se muestra de manera grafica el proceso de recepcion

Figura 3.20: Descarga de Mercaderia en Recepcion
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I1.  Despacho

Tiene como objetivo cumplir con el despacho de todos los pedidos diarios. Este proceso se
compone de 3 subprocesos, en los que se desarrolla la planificacion, preparacion y traslado de
la mercaderia. Al igual que el proceso anterior, tanto el jefe del area como el lider de proceso y
el personal operativo estan presentes en las actividades desarrolladas. En la Figura 3.21 se
muestra de manera gréafica el proceso de despacho.

Figura 3.21: Picking en Despacho
I1l.  Cambio de Sistema

En este proceso se realizan las correcciones de la mercaderia que tenga novedades durante el
desarrollo de los procesos de recepcion y despacho, las causas van desde malos despachos hasta
malos perchados. También cumple con la funcion del traspaso la mercaderia que presente
averias, golpes hacia las distintas ubicaciones del &rea, asi como el traspaso de mercaderia hacia
las demés bodegas de la empresa. En la figura 3.22 se muestra de manera gréfica el proceso de

cambio de sistema.

Figura 3.22: Proceso de Cambio de Sistema
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IV. Inventario Ciclico

Dentro del control del stock de productos, el proceso se centra en el conteo periddico de
productos que presenten averias 0 golpes, para realizar la correccion de diferencias entre
ingresos y egresos, para garantizar un mayor conocimiento de la merceria almacenada y, sobre
todo, se facilita la deteccion de errores y descuadres dentro del area. En la Figura 3.23 se

muestra de manera gréafica el proceso de inventario ciclico.

Figura 3.23: Conteo de Productos en Inventario Ciclico
V. Inventario Anual

Este proceso es realizado semestralmente en toda el area y tiene como objetivo contar e
inventariar toda la mercaderia del area, percha por percha, para el desarrollo de este proceso es
primordial el cierre de actividades de la empresa en el mes de diciembre para inventariar la
mercaderia. Para asegurarse de que la bodega mantiene el equilibrio con la gestion contable,
asegurandose de que la inversion en existencias esté garantizada y se refleje en los estados
financieros de la empresa. En la Figura 3.24 se muestra de manera grafica el proceso de

inventario anual.

Figura 3.24: Inventario Anual
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3.2.1.2 Segunda Actividad. -Elaboracion de flujogramas detallados para cada proceso.

La elaboracién de flujogramas por cada uno de los subprocesos de los procesos identificados,
proporciona una visualizacion de cémo funciona uno o mas procesos, comprender el flujo de
trabajo y como se relacionan las diferentes etapas entre si. Ayuda a identificar pasos y
actividades como también el detallar cada paso, y 1o mas importante en esta investigacion a
estandarizar los procesos. Posteriormente pueden servir como herramienta para capacitar al
personal nuevo de como funcionan los procesos del area. Por lo que a continuacion se muestran

la descripcidn de las actividades y flujogramas de los subprocesos de los procesos identificados:
I. RECEPCION

Los subprocesos del proceso de recepcidn se presentan en la Figura 3.25:

O g g} 1a)O

RECEPCION DE PERCHADO CONTABILIZACION
CONTEMNEDORES

RECEPCION

Figura 3.25: Subprocesos de Recepcion
e Subproceso 01: Recepcion de Contenedores

Las actividades de recepcion de contenedores se presentan en la Tabla 3.8:
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Tabla 3.8. Actividades Recepcion de Contenedores

de la empresa

Proceso RECEPCION
B Subproceso Recepcién de contenedores
Jefe de Bodega, Lider de proceso,
ALVARADO Encargado Bodegueros
Cadigo MI-RE-RC
OBJETIVO Realizar las actividades necesarias para el recibimiento y
desembargue de contenedores.
ENTRADAS Orden de Compra
RECURSOS Documentacion, maquinaria, handheld
SALIDAS Salida de contenedores
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recentar documentacion de El jefe de bodega recepta y verifica la planificacion semanal:
1 P X . fecha de llegada de contenedores y mercaderia a llegar
compra de importaciones
(factura).
9 Organizar grupos de trabajo El jefe de bodega coordina con eI_ lider del proceso, el
personal a trabajar.
3 E:rz?gr?‘leosnegel;:soinrfsetg?ggifr?eg El lider del proceso recibe y revisa el estado de los
contenedores.
de la empresa.
4 Apertura del contenedor El lider del proceso revisa sel_los d(_e segurldgc_i y el estado de
la mercaderia. (evidencia fotografica).
. Los grupos de trabajo proceden a la descarga en la
5 Descarga de la mercaderia coordenada 01010106, verifican cantidades.
5 Control de calidad Los grupos de trabajo realizan un control de calidad visual
aleatorio.
. El bodeguero valida el codigo y registra la mercaderia
7 Registro de productos (handheld).
En caso de que los bodegueros registren mas mercaderia de la
8 Reversas existente, el lider del proceso verificara la cantidad exacta en
el sistema WMS y la cambiara por la correcta.
9 Apilamiento y ubicacion de La mercaderia se apila en distintas ubicaciones, en base al
mercaderia espacio disponible.
Una vez descargado todo el camién y contenedor, el
Salida de contenedores y bodeguero realiza la limpieza del mismo (aspirado y
10 | camiones de las instalaciones |trapeado), toma evidencias fotogréficas y se coloca el sello de

seguridad de la empresa, se hace firmar la guia de remision a
los choferes y salen de las instalaciones de la empresa.

En la Figura 3.26 se muestra el flujograma del subproceso actual de la recepcion de

contenedores:
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Figura 3.26: Flujograma Recepcion de Contenedores
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e Subproceso 02: Perchado
Las actividades del perchado de mercaderia se presentan en la Tabla 3.9:

Tabla 3.9. Actividades Perchado

Proceso RECEPCION
IMPORTADORA Subproceso i Perchado
ALVARADO Encargado Lider de proceso, Perchador
Caodigo MI-RE-PE
OBJETIVO Realizar las actividades necesari,as para el perchado de la
mercaderia.
ENTRADAS Factura
RECURSOS Documentacion, mercaderia, handheld
SALIDAS Validar los items
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
Se percha la mercaderia una a una en las ubicaciones
1 Perchado de mercaderia correspondientes, en base al area-familia y la rotacion del
mismao.
9 Registro de ubicacion y El perchado con ayuda del handheld registra la ubicacién y la
cantidad cantidad de mercaderia.
3 Almacenamiento de la La mercaderia se almacena en las ubicaciones de acuerdo a las
mercaderia politicas de almacenaje.

En la Figura 3.27 se muestra el flujograma del subproceso actual de perchado:
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b
L)[Almacenar la mercaderia ]«

S
Figura 3.27: Flujograma Perchado
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e Subproceso 03: Contabilizacion

Las actividades de contabilizacion se presentan en la Tabla 3.10:

Tabla 3.10. Actividades Contabilizacion

Proceso RECEPCION
IMPORTADORA Subproceso Contabilizacién
ALVARADO Encargado Jefe de Bodega
Cadigo MI-RE-CO
OBJETIVO Realizar las actividades necesarias para la contabilizacion de
la mercaderia.
ENTRADAS Orden de Compra
RECURSOS Documentacién
SALIDAS Reporte de novedades
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Descarga de orden de | El jefe de bodega descarga la orden de compra generada en
compra Importaciones.
9 vValidacién de items El jefe de bodega valida los items con la persona que revisa
la orden de compra (Items abiertos, cerrados y parciales).
El jefe de bodega cuadra los items de la orden de compra en
Cuadrar orden de ) . .
3 base a:(faltantes, malos despachos, juegos incompletos,
compra o
malas descripciones y otras marcas).
El jefe de bodega genera un reporte donde valida lo que falta
4 Generar un reporte de almacenar.
El jefe de bodega, en la misma orden de compra, envia un
5 Envio de reporte informe de todas las novedades detectadas al area de

importaciones.

En la Figura 3.28 se muestra el flujograma del subproceso actual de contabilizacion:
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Figura 3.28: Flujograma Contabilizacion
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II. DESPACHO

Los subprocesos del proceso de despacho se presentan en la Figura 3.29:

oo

PICKING ARMADO SACADO DE BULTOS

DESPACHOQ

Figura 3.29: Subprocesos de Despacho

e Subproceso 01: Picking
Las actividades de Picking se presentan en la Tabla 3.11.:

Tabla 3.11. Actividades Picking

Proceso DESPACHO
IMPORTADORA Subproceso Picking
ALVARADO Encargado Lider de proceso, Despachador
Cadigo MI-DE-PI
OBJETIVO Realizar las actividades necesarias para el Picking de la
mercaderia.
ENTRADAS Recepcion de pedidos
RECURSOS Documentacion, maquinaria, handheld
SALIDAS Entrega de mercaderia en mesa de empaque
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
Los pedidos emitidos por el area de ventas son generados a
1 Recencion de pedidos través de un Sistema Web Transaccional, este sistema recoge
P P todos los pedidos y los agrupa en el sistema WMS.
(urgentes-grandes -VIP)
Consolidacion de El lider del proceso agrupa y consolida en el sistema WMS
2 . . .
pedidos todos los pedidos y genera la orden de trabajo del personal.
- El despachador revisa en el dispositivo (handheld) el nimero
Revision de la orden de . . N
3 . de pedidos consolidados en base a la prioridad indicada en el
trabajo .
sistema.
El despachador saca los productos especificados en el
4 Sacado de producto de | consolidado, pica el codigo y coloca la cantidad a sacar en
las perchas los coches de transporte en la etapa 2 y elevador eléctrico en
la etapa 3.
. El despachador moviliza la mercaderia a la mesa de
Entrega de mercaderia , . .
5 empaque y coloca los numeros de consolidados en la hoja de
en mesa de empaque registro

En la Figura 3.30 se muestra el flujograma del subproceso actual de Picking:
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Figura 3.30: Flujograma Picking



e Subproceso 02: Armado
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Las actividades de armado se presentan en la Tabla 3.12.

Tabla 3.12. Actividades Armado

Proceso DESPACHO
IMPORTADORA Subproceso Armado
ALVARADO Encargado Empacador
Cadigo MI-DE-AR
OBJETIVO Realizar las actividades necesarias para el Armado de Bultos
ENTRADAS Entrega de mercaderia en mesa de empaque
RECURSOS Documentacion, maquinaria, handheld
SALIDAS Etiquetado y colocacion de bultos
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
Revision de la hoja de
1 registro de El empacador revisa el nimero de pedidos consolidados
consolidados
5 Registro de pedidos al | El empacador selecciona la impresora méas cercana a la mesa
sistema de armado. | de trabajo para el etiquetado de bultos y verifica los pedidos.
El empacador revisa el estado y cantidad de la mercaderia,
Control del estado de la ] ) )
3 ) en el caso de carrocerias se coloca el sticker de seguridad en
mercaderia ) ) o
(faros, espejos, productos delicados, fragiles y de alto costo).
El empacador, en caso de existir golpes leves, notifica al jefe
4 Descuentos de bodega o lider del proceso y este procede a llamar al
cliente y notificar la novedad con la mercaderia.
El empacador arma los bultos de acuerdo a la cantidad y
5 Armado de bultos )
peso de los items.
El empacador cierra el bulto y coloca la etiqueta de
6 Etiquetado y identificacion respectiva generada por la impresora, coloca

colocacién de bultos

los bultos en la ubicacion destinada para que lo recoja el

embalador.

En la Figura 3.31 se muestra el flujograma del subproceso actual de Armado:
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e Subproceso 03: Sacado de Bultos

Las actividades del sacado de bultos se presentan en la Tabla 3.13.

Tabla 3.13. Actividades Sacado de Bultos

Proceso DESPACHO
IMPORTADORA Subproceso Sacado de Bultos
ALVARADO Encargado Embalador
Cadigo MI-DE-SB
OBJETIVO Realizar las actividades necesarias para el Sacado de Bultos
ENTRADAS Etiquetado y colocacion de bultos
RECURSOS Bultos, equipos, handheld
SALIDAS Generacion de reporte
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
. ] El embalador debe revisar la etiqueta de cada bulto, si el
Revision de etiqueta en ) ) )
1 bulto no tiene etiqueta no se lo puede trasladar hacia las
el bulto ]
bahias.
) Colocacion de bultos | El embalador debe colocar los bultos en los coches, en base
en los coches al tamario y cantidad de los bultos.
El embalador debe conducir el coche eléctrico con
3 Traslado de los bultos » .
precaucion hasta las bahias.
El embalador descarga los bultos en las bahias asignadas,
4 Descarga de bultos guiandose por las etiquetas de los bultos y por medio del
handheld se registra la entrega de los bultos en las bahias.
El embalador al final del dia genera un reporte de bultos por
5 Generacion de reporte bahia, con ayuda del sistema, asegurandose de que no
queden pedidos pendientes.

En la Figura 3.32 se muestra el flujograma del subproceso actual de Sacado de Bultos:
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Figura 3.32: Flujograma Sacado de Bultos

III. CAMBIO DE SISTEMA

Los subprocesos del proceso de cambio de sistema se presentan en la Figura 3.33:

CAMBIO DE
SISTEM A

[¢] 4
CORRECIOM EN EL  TRASPASO MATRIZ - TRASPASO CUARENTENA - TRASPASO
SISTEMA CUARENTENA BAJA DEVOLUCIONES -
CUARENTENA

Figura 3.33: Subprocesos de Cambio de Sistema
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e Subproceso 01: Correccion en el Sistema

Las actividades de correccion en el sistema se presentan en la Tabla 3.14.

Tabla 3.14. Actividades Correccion en el Sistema

Proceso CAMBIO DE SISTEMA
IMPORTADORA Subproceso Correccion en el Sistema
ALVARADO Encargado Lider de proceso
Cddigo MI-CS-CS
Realizar las actividades necesarias para la correccion de
OBJETIVO ] ]
mercaderia en el sistema.
ENTRADAS Cadigos (devoluciones, recepcion)
RECURSOS Sistema WMS, GP, hand held
SALIDAS Entrega de formato de cambio al area financiera.
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
L El lider de proceso verifica a través del sistema WMS la
Verificacion de las i i
mercaderia de acuerdo a la novedad y el proceso involucrado
1 novedades en el ) » )
) (Devoluciones - Recepcion - Perchado- Bodegas (Quito -
sistema .
Guayaquil).
Verificacion de las El lider de proceso revisa los codigos, cuenta la mercaderia
2 novedades en las en las perchas en base a lo verificado en el sistema WMS y
perchas GP.
Correccion de la El lider del proceso, en base a lo revisado en el sistema y en
3 cantidad de mercaderia la percha, se procede a la correccion de las cantidades
en el sistema WMS correctas.
Entrega de formato de |El lider del proceso llena el formato de cambio de sistema en
A cambio de sistema al base a la cantidad y él, ;por qué?, de la novedad, firma el

Gp)

area financiera (sistema

jefe de bodega y se entrega al area financiera para el cambio

en el sistema GP.

En la Figura 3.34 se muestra el flujograma del subproceso actual de la Correccion en el Sistema:
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Figura 3.34: Flujograma Correccion en el Sistema

e Subproceso 02: Traspaso Matriz - Cuarentena

Las actividades del Traspaso Matriz - Cuarentena se presentan en la Tabla 3.15.

Tabla 3.15. Actividades Traspaso Matriz — Cuarentena

Proceso CAMBIO DE SISTEMA
Subproceso Traspaso Matriz - Cuarentena
IMPORTADORA Encargado Lider de proceso
ALVARADO Cédigo MI-CS-TMC
OBJETIVO Realizar las actividades necesarias para el traspaso de Matriz
- Cuarentena
ENTRADAS Novedades de averia
RECURSOS Mercaderia, sistema WMS
SALIDAS Entrega de formato de cambio
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recepcion de AVETIaS | ) ider de proceso recibe las novedades de las averias de la
1 (Empacador -Lider de :
mercaderia en las mesas de empaque.
proceso)
C;orrecmon de la . |El lider del proceso procede a la correccion de las cantidades
2 cantidad de mercaderia .
. correctas en el sistema.
en el sistema WMS
Entrega de formato de |El lider del proceso llena el formato de cambio de sistema en
3 cambio de sistema al base a la cantidad y él, ;por qué?, de la novedad, firma el

area financiera
(Sistema GP)

jefe de bodega y se entrega al area financiera para el cambio
en el sistema GP.
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En la Figura 3.35 se muestra el flujograma del subproceso actual del Traspaso Matriz —

Cuarentena:
Recepcion de
averias

b
(Verificar en el sistema]
l Movilizar a
NO o cuarentena
¢ Ee |
[ Regresar a } ;Hay averia?
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‘L_J

{ Llenar formato de }

-

LIDER DE PROCESO

cambio de sistema

|
h 4

[ Firmar formato ]

TRASPASO MATRLZ- CUARENTENA

h

[ Entregar al Area Financiera ]

S

Figura 3.35: Flujograma Traspaso Matriz - Cuarentena

JEFE DE BODEGA

e Subproceso 03: Traspaso Cuarentena - Baja

Las actividades del Traspaso Cuarentena - Baja se presentan en la Tabla 3.16.
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Tabla 3.16. Actividades Traspaso Cuarentena - Baja

Proceso CAMBIO DE SISTEMA
Subproceso Traspaso Cuarentena - Baja
IMPORTADORA P d :
ALVARADO Encargado Lider de proceso
Cadigo MI-CS-TCB
Realizar las actividades necesarias para el traspaso de
OBJETIVO ]
Cuarentena - Baja
ENTRADAS Notificacidn de las aseguradoras
RECURSOS Sistema WMS
SALIDAS Entrega de formato de cambio
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
o Las aseguradoras envian un correo estableciendo una fecha
Notificacion de las L ]
1 para la revision de la mercaderia en cuarentena en caso de
aseguradoras
productos rotos.
Recepcién y envio de ) ) y
) o El jefe de bodega recepta la informacién de las aseguradoras,
informacion (jefe de . ]
2 notifica al encargado de cuarentena la cantidad de
Bodega - Encargado de ) )
mercaderia a revisar.
Bodega)
L Las aseguradoras revisan el estado y los antecedentes de la
Revision de la ) L
) mercaderia y toman una decisién:(SI pasa el proceso de
3 mercaderia por parte de L ) )
revision: proceden al retiro de la mercaderia), (No: Se
las aseguradoras )
mantiene en bodega)
A Aprobacién de baja- Si la mercaderia pasa el proceso de revision de los
cuarentena productos, se da de baja.
Entrega de formato de |El lider del proceso llena el formato de cambio de sistema en
. cambio de sistema al base a la cantidad y él, ;por qué?, de la novedad, firma el
area financiera (sistema | jefe de bodega y se entrega al area financiera para el cambio
Gp) en el sistema GP.
6 Reporte a Se realiza un reporte al area de importaciones detallando la
importaciones cantidad y las evidencias de la mercaderia.

En la Figura 3.36 se muestra el flujograma del subproceso actual del Traspaso Cuarentena —

Baja:
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Figura 3.36: Flujograma Traspaso Cuarentena — Baja



e Subproceso 04: Traspaso Devoluciones - Cuarentena

Las actividades del Traspaso Devoluciones - Cuarentena se presentan en la Tabla 3.17.

Tabla 3.17. Actividades Traspaso Devoluciones - Cuarentena

Proceso CAMBIO DE SISTEMA
IMPORTADORA Subproceso Traspaso Devoluciones - Cuarentena
ALVARADO Encargado Lider de proceso
Cadigo MI-CS-TDC
Realizar las actividades necesarias para el traspaso de
OBJETIVO mercaderia de Devoluciones - Cuarentena
ENTRADAS No conformidades
RECURSOS Mercaderia, Sistema GP
SALIDAS Envio de reporte al Area Financiera
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Movilizar los El bodeguero es el Unico que se encarga de movilizar los
productos productos desde el area de devoluciones hacia cuarentena.
2 Llenar el traspaso El bodeguero, en conjunto con el jefe de devoluciones,
P alimentan el traspaso de productos.
3 En\j/‘lec;edgle tg?)g%zzo al El traspaso es enviado al jefe de bodega por correo.
4 Envio del traspaso al El jefe de bodega revisa el traspaso y lo envia al area
Area Financiera financiera por correo para contabilizar en el sistema GP.

En la Figura 3.37 se muestra el flujograma del subproceso actual del Traspaso Devoluciones —
Conformidades
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Figura 3.37: Flujograma Traspaso Devoluciones - Cuarentena
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IV. INVENTARIO CiCLICO

El subproceso del proceso de inventario ciclico se muestra en la Figura 3.38:

rd

CICLICO

CONTEO DE PRODUCTOS

INVENTARIO

Figura 3.38: Subproceso de Inventario Ciclico

e Subproceso 01: Conteo de productos
Las actividades del conteo de productos se presentan en la Tabla 3.18.

Tabla 3.18. Actividades Conteo de Productos

Proceso INVENTARIO CiCLICO
IMPORTADORA Subproceso Conteo de productos
ALVARADO Encargado Lider de proceso
Cadigo MI-IC-CP
OBJETIVO Realizar las actividades necesarias el conteo de la mercaderia
en el sistema WMS.
ENTRADAS Cadigos
RECURSOS Sistema WMS, GP, handheld
SALIDAS Informe
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
. - El lider del proceso recepta las novedades de cambios de
1 Recepcion de cadigos .
sistemas de los productos.
9 Asignar el conteo En el sistema WMS el lider de proceso asigna el conteo por
ciclico producto en un muestreo pequefio.
3 Conteo handheld Con el handheld ingresa en la <,)p_C|on cont(_eo ciclico y agrega la
cantidad de codigos a revisar.
4 Validaci6n de cédigos El lider de proceso va a las perchas a contar y validar los
productos.
5 Mandar al sistema Una vez validados los codigos, se manda el conteo al sistema
WMS WMS, cierra el conteo y exporta los datos.
5 Corregir diferencias El lider de proceso corrige las dlferenua_s entre m_qresos y
egresos (malos despachos bodega e importacion).
. El lider del proceso genera un informe detallando la
Generar y enviar un . X . p
7 . mercaderia contada, lo firma el informe y lo manda al Area
informe X . L .
Financiera para la correccion en el sistema GP.

En la Figura 3.39 se muestra el flujograma del subproceso actual del Conteo Ciclico:
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Figura 3.39: Flujograma Conteo de Productos

V. INVENTARIO ANUAL

El subproceso del proceso de inventario anual se presenta en la Figura 3.40:

e Subproceso 01: Conteo Anual

INVENTARIO

ANUAL

O g }—0

Conteo Anual

Figura 3.40: Subproceso de Inventario Anual
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Las actividades del Conteo Anual se presentan en la Tabla 3.19.

Tabla 3.19. Actividades Conteo Anual

Proceso INVENTARIO ANUAL
IMPORTADORA Subproceso Conteo Anual
ALVARADO Encargado Lider de proceso
Cddigo MI-IA-CP
OBJETIVO Realizar las actividades necesa’rias para el conteo de la
mercaderia.
ENTRADAS Cierre de actividades
RECURSOS Sistema WMS, GP, handheld
SALIDAS Reporte final
N.° ACTIVIDAD DESCRIPCION
El Gerente General, conjuntamente con el Gerente
1 Cierre de actividades Comercial de la empresa, definira las fechas de cierre de
actividades gue intervienen en el inventario.
El jefe de Bodega realizara un listado de items especificos
para el procesamiento de inventarios previo a la autorizacion
de Gerencia. También realizara un listado de las personas
2 Cronograma de trabajo que intervendran en el inventario El jefe de bodega se
descargara del sistema toda la base de datos de los productos
gue tienen en stock, se generan en el handheld el conteo, se
establece por familia-producto.
El jefe de bodega se encargara del sistema toda la base de
3 Generar el Conteo  |datos de los productos que tienen en stock, se generan en el
handheld el conteo, se establece por familia-producto.
4 Conteo de productos El personal de bodega cuenta los productos de acuerdo a la

asignacion familia-producto en el handheld.

Mercaderia en mal
estado

Toda mercaderia en mal estado que se encuentre al momento
del conteo debera ser ubicada en la mesa de la zona de
empaque para la verificacion del estado. Para hacer los

cambios de sistema

6 Recuento

El jefe de Bodega generara el informe de novedades del
Inventario, el cual es entregado a la Contadora General para
realizar los respectivos ajustes en el sistema.

7 Reporte final

La Contadora General receptara dicho informe y generaré los
ajustes respectivos en base al informe receptado
anteriormente y presentara un informe econémico de dichos
ajustes a Gerencia.

En la Figura 3.41 se muestra el flujograma del subproceso actual del Conteo Anual:
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Figura3.41: Flujograma Conteo Anual
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3.2.1.3 Tercera Actividad. - Elaboracion de cursogramas detallados para cada proceso

La elaboracién de cursogramas ayuda a comprender de mejor manera la forma en que se lleva
a cabo el trabajo dentro de la empresa, en este caso principalmente en el area de bodega.

La estructura de los cursogramas permite registrar informacién sobre el tiempo y la distancia
que recorre el trabajador en este caso, cada subproceso que esta siendo analizado. A
continuacion, se presenta los cursogramas detallados para cada subproceso de los procesos del

area.
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e RECEPCION

En la Figura 3.42 se muestra el cursograma del subproceso actual de la recepcion de
contenedores con un tiempo total de 16637 segundos segundo y un recorrido de 158,14 metros.

IMPORTADORA p
C) ALVARADO CURSOGRAMA ANALITICO

DIAGRAMA NO._ o PROCESO RECEPCION
ACTIVIDAD N°
OPERACION [ ) 16
SUBPROCESO RECEPCION DE CONTENEDORES
INSPECCION [ 4
DEMORA D 3 [acTivipap:
TRANSPORTE |:> 1 ENCARGADO DEL PROCESO:
HORA DE INICIO 6:00:00 HORA DE 12:00:00 A
ALMACENAMIENTO v 1 FIN Jefe de Bodega,Lider de proceso
HERNAN FRANCI TAPIA CANGO- KEVIN GEOVANNY GARCIA
ELABORADO POR : cisco CANGO GEO GARC REVISADO Y APROBADO POR: JANETH RAMIREZ (JEFE DE BODEGA)
GAVILANES (TESISTAS)
DISTANCIA CANT.
ACTIVIDADES DEL PROCESO (] ] D) = W | TEMPO (seg) OBSERVACIONES
(m) PERSONAS
Recepcién de la documentacion ‘\ 67,20
Verificacion de la fecha de llegada 65,40 0,00 2
Organizar grupos de trabajos 125,40
Recepcioén de contenedores y camiones 305,40 34,26
Revision de sellos del contenedor 127,20 5,34
Revisién minuciosa 184,80 3,54
Corte de sellos 130,80 5,22
Apertura del contenedor 67,10 3,06 2
Revisién del estado de la mercaderia ) 610,20 3,12
Registro fotografico ’/ 73,20 2,08
Registro manual del estado del contenedor 72,60 234
(llegada)
Descargar la mercaderia ‘\ 12607,20 5,76
Generacion de etiquetas 193,20 10,46
Picar la mercaderia 144,60 0,00
Control de calidad aleatorio ‘ 142,30 5,87
Generacién de una reversa ‘ 65,80 0,00
Movilizar la mercaderia 319,60 10,45
Apilamiento de mercaderia j 253,20 7,12
Limpiar el contenedor ’—/ 315,60 12,68 6
Registro fotografico ‘ 63,60 5,23
Cierre de contenedor 186,60 1,63
Colocacion del sello de seguridad 66,30 0,00
Guia de remision 68,40 3,87
Registro manual del estado del contenedor 65,10 2,96
Salida de contenedores y camiones ‘ 316,20 33,15
TOTAL 16 4 3 1 1 16637,00 158,14 10

Figura 3.42: Cursograma Recepcion de Contenedores
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En la Figura 3.43 se muestra el cursograma del subproceso actual de perchado con un tiempo
total de 1677,38 segundos y un recorrido de 39.85 metros.

IMPORTADORA i
‘ ’ ALVARADO CURSOGRAMA ANALITICO
DIAGRAMA NO._ 02 .
PROCESO RECEPCION
ACTIVIDAD N°
OPERACION @ 2
SUBPROCESO PERCHADO
INSPECCION ] 0
DEMORA D 2 ACTIVIDAD:
TRANSPORTE |:> 0 ENCARGADO DEL PROCESO:
HORA DE INICIO 6:00:00 a.m. HORA DE 6:30:00 ;
ALMACENAMIENTO v 1 FIN Jefe de Bodega, Lider de proceso
HERNAN FRANCISCO TAPIA CANGO- KEVIN GEOVANNY
ELABORADO POR : REVISADO Y APROBADO POR: JANETH RAMIREZ (JEFE DE BODEGA)
GARCIA GAVILANES (TESISTAS)
DISTANCIA CANT.
ACTIVIDADES DEL PROCESO @ (I B = v TIEMPO (seg) ) pERSONAS|  OBSERVACIONES
Picar la mercaderia , 67,30
0,00
Registro de ubicacion L 65,08
Cambio de sistema 912,60 5,34 13
Ubi | denada: Product
Icar en la cooraenada: Producto t 312,60 20,64
no conforme
Almacenar la mercaderia ‘ 319,80 13,87
total 2 0 2 0 1 1677,38 39,85 13

Figura 3.43: Cursograma Perchado

En la Figura 3.44 se muestra el cursograma del subproceso actual de contabilizacién con un
tiempo total de 4893,60 segundos y un recorrido de 4 metros.

‘ ’ IMPORTADORA i
ALVARADO CURSOGRAMA ANALITICO
DIAGRAMANO. _ 3 PROCESO RECEPCION
ACTIVIDAD N°
OPERACION [ 7 .
SUBPROCESO CONTABILIZACION
INSPECCION ] 1
DEMORA D 0 ACTIVIDAD:
TRANSPORTE =) 0 ENCARGADO DEL PROCESO:
L 4 HORA DE INICIO 6:00:00 a.m. HORA DE 7:35:00 Jefe de Bodega
ALMACENAMIENTO 0 FIN
ELABORADO POR: HERNAN FRANCISCO TAPIA CANGO- KEVIN GEOVANNY REVISADO Y APROBADO POR: JANETH RAMIREZ (JEFE DE BODEGA)
" |GARCIA GAVILANES (TESISTAS) )
DISTANCIA CANT.
ACTIVIDADES DEL PROCESO @ | B = v TIEMPO (seg) m) pERsONAS|  OBSERVACIONES
Descargar Orden de Compra , 126,60 0,00
Validar ftems ‘\ 912,60 0,00
Cuadrar orden de compra ’ 627,60 0,00
Contary validar 739,80 0,00
1
Reportar al comprador 617,40 1,00
Correccion de cantidades 926,40 1,00
Traspaso Matriz - Cuarentena ’ 634,80 1,00
Enviar reporte ‘ 308,40 1,00
total 7 1 0 0 0 4893,60 4,00 1

Figura 3.44: Cursograma Contabilizacion
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DESPACHO

En la Figura 3.45 se muestra el cursograma del subproceso actual de Picking con un tiempo

total de 3457,40 segundos y un recorrido de 125,43 metros.

9T €V'STT Ob‘LSYE 0 4 0 [4 6 [e10}
[4%4 ov‘1T9 ' sopepi|osuod ap oJ3siSay
'S 09°L¥T b elIope2IaW ap egaiiug
8L'€T 08'cvL BJI9PEIISW B[ 3P UOIIRZI|INO
%509 ov'L16 J lopena|j esn
ST €T ov‘zstT ' B]13PEIJIDW B| 9P UOIIEIO0|0D
ov‘z9 ‘ elI9pEIIBW B| 3P OPEdId
89°S
09'T29 el1ape2IaW ap opedes
595 0s‘0TE seydtad se| eDeY UQIDRZI[IAO
000 0L29 J ofeqeJy ap UBPIO B[ 3P UOISIADY
000 v ofeqeJ1 ap UBPJO Bp UYIDRIBUID
000 07‘s9 A sopipad ap uolep|josuo)
k y eWISIS
000 |9 ua sopipad ap uopednidy
000 0t'80€ ‘ sopipad ap ugpdaday
SYNOSY3d (
SANOIDVAYISA0 83s) OdIN3IL 0S3004d 13d S3avdalAILVv
“INVD  |w)vidNviSia ) VN &= d | @
(V93004 3a 343r) Z3YINVY HLINV( :HOd 0QVa0udV A OQVSIAIY (SvISIS3L) SINVIIAVD VIoHYD
’ ANNVYAOID NIAIN -OONVYI VIdVL OOSIONVYHd NVNYIH +40d 0avyogavia
P 0 OLN3IINWVNIDVNTY
iopeyedsaq‘osa204d 3p J3prT | -wre 00:g5:0T Ni ‘wre 00:00:0T OIDINI 30 VYOH A
:053004d 130 OQYOUVINI 30 V4OH z <& 3LHOdSNVHL
:avaiALLY 0 D VH4OW3A
z NOIDD3dSNI
ONDIDId 0S300¥d4aNnsS _H_
6 [ NOIDVH3dO
OHOVdS3a 0S3170Yd N avalAlLY
T0 “"ON VIAVYOVIa
ODILJTVNY VIAVHOOSHND CONEIN LYY

Figura 3.45: Cursograma Picking
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En la Figura 3.46 se muestra el cursograma del subproceso actual de armado con un tiempo

total de 1856 segundos y un recorrido de 112,07.
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Figura 3.46: Cursograma Armado
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En la Figura 3.47 se muestra el cursograma del subproceso actual de sacado de bultos con un

tiempo total de 5717,80 segundos y 132,18 metros de recorrido.
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Figura 3.47: Cursograma Sacado de Bultos
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CAMBIO DE SISTEMA

En la Figura 3.48 se muestra el cursograma del subproceso actual de correccién en el sistema

con una duracion de 2057,80 segundos y un recorrido de 41,43 metros.
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Figura 3.48: Cursograma Correccion en el Sistema
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En la Figura 3.49 se muestra el cursograma del subproceso actual de Traspaso Matriz —

Cuarentena con una total de 1624,50 segundos y un recorrido 321,12 metros.
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Figura 3.49: Cursograma Traspaso Matriz - Cuarentena
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En la Figura 3.50 se muestra el cursograma del subproceso actual de Traspaso Cuarentena —

Baja con un tiempo total de 2058,60 segundos y un recorrido de 341,22.
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Figura 3.50: Cursograma Traspaso Cuarentena - Baja
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En la Figura 3.51 se muestra el cursograma del subproceso actual de Traspaso Devoluciones —

Cuarentena con una duracion total de 1455,70 segundos y un recorrido de 80,45 metros.
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Figura 3.51: Cursograma Traspaso Devoluciones — Cuarentena
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4

INVENTARIO CICLICO

En la Figura 3.52 se muestra el cursograma del subproceso actual de conteo de productos con

un tiempo total de 4073,90 segundos y una distancia recorrida de 87,90 metros.
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Figura 3.52: Cursograma Conteo de Productos
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e INVENTARIO ANUAL

En la Figura 3.53 se muestra el cursograma del subproceso actual de conteo anual con una
duracion total de 10473,3 segundos y un recorrido de 53,18 metros.

‘ ’ IMPORTADORA f
ALVARADO | CURSOGRAMA ANALITICO
DIAGRAMA NO. 01
= PROCESO INVENTARIO ANUAL
ACTIVIDAD N°
. 10
OPERACI(?N . SUBPROCESO CONTEO ANUAL
INSPECCION L]
DEMORA D ACTIVIDAD:
TRANSPORTE =) ENCARGADO DEL PROCESO:
.00- HORA DE .30-
8:00:00a.m. 11:30:00a.m. Jefe de Bodega - Contadora
AtvACENAMIENTO | 7 HORA DE INICIO FIN
ELABORADO POR: HERNAN FRANCISCO TAPIA CANGO- KEVIN GEOVANNY REVISADO Y APROBADO POR: JANETH RAMIREZ (JEFE DE BODEGA)
GARCIA GAVILANES (TESISTAS)
CANT.
ACTIVIDADES DEL PROCESO @ (I B = W | TIEMPO (seg) |DISTANCIA (m)| e | - OBSERVACIONES
Cierre de Actividades é 1806,6 0 2
Realizar el cronograma de trabajo ‘ 2410,2 0
Descargar la base de datos ‘ 122,6 0
1
Generar el conteo ‘ 307,8 0
Asignar el conteo ‘ 310,2 0
Contar los productos ‘\ 1214,4 35,37
p! u |
Ubicar en la zona de empaque 196,2 12,14
Verificar el estado /‘/ 142,2 0
Recontar la mercaderia 910,8 0
64
Cargar al Sistema , 616,2 0
Gemerar un informe de novedades , 1816,3 0
Entregar a la Contadora General ‘ 619,8 5,67
total 10 1 0 1 0 10473,3 53,18 67

Figura 3.53: Cursograma Conteo Anual
3.2.1.4 Cuarta Actividad. — Elaboracion de diagramas de recorrido para cada proceso.

La elaboracion de diagramas de recorrido es una herramienta util para comprender y analizar
los procesos al proporcionar una vision detallada de como se mueven la mercaderia dentro del
area de bodega, va de la mano con los cursogramas antes ya descritos, para un mejor
entendimiento visual de la fluides del trabajo.

El diagrama de recorrido tiene en su estructura la figura de cada zona en la que se desarrolla
cada uno de los subprocesos que estan siendo analizados. A continuacién, se detalla los
diagramas de recorrido por cada subproceso de los procesos identificados anteriormente:
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En la Figura 3.54 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de recepcion de

contenedores:
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Figura 3.54: Recorrido Recepcion de Contenedores
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En la Figura 3.55 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de perchado.
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Figura 3.55: Recorrido Perchado
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En la Figura 3.56 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de contabilizacion.
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Figura 3.56: Recorrido Contabilizacion
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En la Figura 3.57 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de Picking etapa
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Figura 3.57: Recorrido Picking Etapa 2
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En la Figura 3.58 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de Picking etapa
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Figura 3.58: Recorrido Picking Etapa 3
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En la Figura 3.59 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de armado.
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Figura 3.59: Recorrido Armado
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En la Figura 3.60 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de sacado de bultos.
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Figura 3.60: Recorrido Sacado de Bultos
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En la Figura 3.61 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de correccién en

el sistema.
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Figura 3.61: Recorrido Correccidn en el Sistema
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Figura 3.62: Recorrido Traspaso Matriz — Cuarentena
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En la Figura 3.62 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de Traspaso Matriz

— Cuarentena
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En la Figura 3.63 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de Traspaso

Cuarentena - Baja
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Figura 3.63: Traspaso Cuarentena - Baja
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En la Figura 3.64 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de armado Traspaso

Devoluciones - Cuarentena
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Figura 3.64: Traspaso Devoluciones - Cuarentena
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En la Figura 3.65 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de Conteo de

Productos
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Figura 3.65: Recorrido Conteo de Productos
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En la Figura 3.66 se muestra el diagrama de recorrido del subproceso actual de armado.
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Figura 3.66: Recorrido Conteo Anual
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3.2.1.5 Quinta Actividad. — Elaboracion de un manual de procesos.

Luego de levantar los procesos de area de bodega, se elabordé un manual de procesos el cual
servird como una guia al personal y sentar las bases para realzar el manual de procedimientos.

En la Tabla 3.19. se detallan los procesos que van incluidos en el manual.

Tabla 3.20. Procesos levantados para el manual de procesos

MACROPROCESO PROCESO
Recepcion
MANEJO Despacho
DE Cambio de Sistema
INVENTARIOS Inventario Ciclico
Inventario Anual

Este manual de procesos se visualiza en el Anexo 2.

3.2.3 Anailisis y discusion del tercer objetivo

Proponer un manual de procedimientos que podria servir como guia para el personal, que

facilite la comprensién y ejecucion de los procesos.

Pregunta Técnica: ;Cémo debera estructurarse de manera detallada y comprensible el manual

de procedimientos?
3.2.3.1 Primera Actividad. —Desarrollo de un manual de procedimientos.

El Manual de Procedimientos es una herramienta primordial, que tiene como objetivo garantizar
que todo el personal del Area de Bodega conozca las actividades que deben ser llevadas a cabo
durante la jornada laboral, asi como las acciones que deben ser llevadas a cabo y registrarse
para gque se gestionen adecuadamente Este manual se baso en [27], se modific de acuerdo al
contexto de esta investigacion y a las necesidades de la empresa. A continuacion, en la Tabla

3.21. se detallan los procesos y subprocesos levantados, los cuales estaran en el manual.



Tabla 3.21. Procesos y subprocesos para el manual de procedimientos

IMPORTADORA ALVARADO

Procesos

Subprocesos

Recepcion de contenedores

Recepcion Perchado
Contabilizaron
Picking
Despacho Armado

Sacado de bultos a bahias

Cambio De Sistema

Correccion en el sistema

Traspaso matriz - cuarentena

Traspaso cuarentena - baja

Traspaso de Devoluciones - Cuarentena

Inventario Ciclico

Conteo de productos

Inventario Anual

Conteo de productos

El manual de procedimientos se lo visualiza en el Anexo 3.

3.2.3.2 Segunda Actividad. - Revision del manual de procedimientos.
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El manual se procedimientos fue revisado por parte del tutor académico para posterior presentar

a un personal ajeno a la direccion del area de bodega para su revision tanto de la informacién

descrita como los flujogramas detallados. Esto sirvid para detallar ain mas el contenido del

manual de procedimientos El anélisis, observaciones y comentarios por parte del personal se

evidencian en el Anexo 4.

Realizado los cambios correspondientes se entregé el manual a la empresa Importadora

Alvarado CIA. LTDA por lo que a continuacion la Figura 3.67 se visualiza la entrega del

manual de procedimientos:
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Figura 3.67: Entrega del Manual de Procedimientos

3.3 EVALUACION TECNICO, SOCIAL, AMBIENTAL Y/O ECONOMICA

Después de ejecutar el levantamiento de procesos en el area de bodega de la empresa
Importadora Alvarado CIA. LTDA., se llevaron a cabo las evaluaciones correspondientes, las

cuales se centran en varios aspectos, como se detalla a continuacion:
3.2.1 Evaluacion Técnica

El levantamiento de procesos tiene un impacto técnico significativo en la empresa. Al realizar
el levantamiento de procesos, se analizaron y documentaron las actividades que se llevan a cabo
en la empresa Importadora Alvarado CIA. LTDA. Con esto se pudo identificar aquellas
actividades que se repiten, y el recorrido que toman cada uno de los trabajadores, como también
la mercaderia. El objetivo fue comprender como funcionan los procesos actuales y encontrar

oportunidades de mejora.

El levantamiento de procesos tuvo varias etapas que fueron explicadas en el analisis de
resultados. Durante el proceso de levantamiento, se utilizaron técnicas como, observacion
directa, revision de documentacion y encuestas para obtener informacion y retroalimentacion

de los involucrados en el proceso.
3.2.2 Evaluacion Social

El levantamiento de procesos tiene un impacto social positivo dentro y fuera de la empresa ya

que, al identificar las actividades de cada subproceso, ayudo a dar un mejor flujo de informacion
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lo que a su vez mejora atencion al cliente y por ende obtener una mayor satisfaccion del mismo
y consecuentemente a seguir teniendo la necesidad de contar con los repuestos y autopartes que
ofrece la empresa por la rapida atencion que brinda. En lo que concierne al personal de la
bodega ayudaria a la fluides de los procesos y por ende a obtener menos dudas o inquietudes
acerca de las actividades que desarrollan, y esto conlleva a cumplir con los objetivos diarios de

la empresa.
3.3.3 Evaluacion Ambiental

La importacion y distribucion de repuestos automotrices implica el embalaje de repuestos en
materiales como cartdn, plastico y espuma para su transporte seguro. Tomando en cuenta lo
anterior, este proyecto de investigacién no genera ningin impacto ambiental ya que solo se
centra en el analisis y recoleccion de informacion de los procesos y procedimientos del Area de

Bodega de la empresa Importadora Alvarado CIiA. LTDA.
3.2.4 Evaluacion Economica

El levantamiento de procesos puede tener un impacto econémico significativo en la empresa.
Al analizar y documentar los procesos existentes, se pudieron identificar oportunidades para
mejorar. En una situacion identificada, se podria reducir la perdida de dinero en lo que
concierne a devoluciones, se hace énfasis en las devoluciones ya que, sin un correcto
funcionamiento del area de bodega, puede producir complicaciones en el area de logistica y
finalmente en el area de devoluciones. Por lo antes mencionado, se producen pérdidas
econdmicas. Estas pérdidas son de aproximadamente 800000 ddlares mensuales, de esta cifra,
el area de bodega por diversas actividades mal realizadas genera aproximadamente 200000
dolares de pérdidas que equivale al 25 % del total antes mencionado, con el levantamiento de
procesos, la identificacion de los procesos y una correcta descripcién de los mismos en la
propuesta del manual de procedimientos, con la ayuda de la induccién y capacitacion
correspondiente se podria disminuir o eliminar el 25 % de pérdidas econémicas generadas por

el area de bodega.

Con lo antes mencionado y haciendo base en la problematica observada, se podria realizar
una inversién para llevar a cabo de mejor manera los procedimientos en el area, esto es la
adquisicion de dispositivos electrénicos (Hand Held) , en el area de bodega trabajan 65

personas, los dispositivos electronicos tiene un valor de mercado que rondan los 800 ddlares, si
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se realiza la compra, seria de 52000 dolares, que si se compara con las pérdidas que genera el

area, poniendo en marcha el plan de reducir las pérdidas antes mencionadas, y se lograra reducir

el 7% aproximadamente del 25% de perdidas, abarcaria la inversién en dispositivos

electronicos, ya con esto, el manual de procedimientos, la induccion de manera correcta y los

dispositivos electrénicos se puede decir que la inversion mencionada podria ser rentable.

4 CONCLUSIONES DEL PROYECTO

4.1

CONCLUSIONES

El analisis de la situacion actual del Area de Bodega de Importadora Alvarado CIA.
LTDA., proporciono informacion sobre 4 procesos medianamente identificados que se
llevan a cabo en el area, y esto también ayudo a la identificacién de oportunidades de
mejora. La empresa actualmente estd bien posicionada y posee los recursos suficientes
para mejorar continuamente y elevar la satisfaccion del cliente. A través de las técnicas
utilizadas, se ha obtenido una comprension clara de los desafios como lo son, despachar
480 pedidos diarios aproximadamente y zonas de debilidad presentes en el manejo de
la bodega. Estos incluyen problemas relacionados con la gestion del inventario, la
coordinacion entre areas y la falta de espacio de almacenamiento, entre otros.

El levantamiento de los procesos se basé en la identificacion de todos los procesos y
subprocesos del Area de Bodega lo que permiti6 visualizar de manera detallada su
funcionamiento, estos estan relacionados y disefiados para satisfacer las necesidades y
objetivos de la empresa y los clientes. La composicion del macroproceso consto de cinco
procesos, dentro de los cuales se compone de 12 subprocesos y un total de 129
actividades. Estos constituyen la recepcion, despacho, cambio de sistema e inventarios,
que en conjunto estos representan la vision general del Area de Bodega. Se identifico la
existencia de algo de documentacion, la cual era ineficiente. Al examinarla permitio
estandarizar la documentacién y normalizar las actividades que se conocian
empiricamente y aquellas que no existia un grado de conocimiento. Esto no solo permite
un flujo de informacién mas agil y rapido, sino que también permite a la empresa
adaptarse de manera mas agil a los cambios del entorno del area y en general de la

empresa en lo que concierne a la contratacion de nuevo personal.
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e Lapropuesta del manual de procedimientos elaborada en este proyecto de investigacion
proporciona una detallada guia de las actividades identificadas tanto al personal interno
en Area de Bodega como las diferentes areas de la empresa Importadora Alvarado CIA.
LTDA. Este manual asegura que se incluyan politicas y detalles para llevar a cabo las
actividades dentro del area. Beneficio directamente a las 66 personas compuestas por
personal de area y gerencia, ademas, un total de 3515 beneficiarios indirectos

compuestos por las demads areas, clientes y proveedores de la empresa.
4.2 RECOMENDACIONES

e Enfocarse en el mejoramiento continuo y en la importancia del andlisis de los procesos,
es importante resaltar la necesidad de identificar y eliminar actividades innecesarias,
optimizar los flujos de trabajo y maximizar el uso de los recursos disponibles. Por
ultimo, se puede recomendar evaluaciones periodicas de los procesos y se busquen
constantemente oportunidades para optimizarlos. Esto permitiria a la organizacion
adaptarse de manera agil a los cambios del entorno empresarial y mantener una ventaja
competitiva.

e Revisar periodicamente y actualizar la informacion de los procesos y procedimientos
establecidos segun sea necesario para adaptarse a los cambios en las operaciones del
Area de Bodega y evitar la desactualizacion de la informacion, asi como la asegurar una
comunicacion clara a todo el personal de area sobre los cambios en las operaciones de
los procesos del Area de Bodega.

e Implementar el manual de procedimientos en el Area de Bodega para guiar a la persona,
mediante capacitaciones periodicas al personal para su familiarizacion, compresion y

seguimiento de los procedimientos establecidos.
4.3 FUTURAS LINEAS DE INVESTIGACION

Con la finalizacion de este proyecto de investigacion, podria abrir varias lineas de investigacion

de entre las cuales esta el estudio de tiempos y movimientos, entre otros:

e Analisis de tiempos y movimientos: Recolectar informacion necesaria para el estudio

y posible reduccion de tiempo y con esto optimizar los procesos y su flujo de trabajo.
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Mejora de la eficiencia y efectividad: Investigar nuevas metodologias y enfoques para
optimizar aun mas los procesos identificados durante el levantamiento. Esto puede
incluir la aplicacion de técnicas de Lean Six Sigma, andlisis de valor agregado y otras
herramientas de mejora continua.

Automatizacion y tecnologia: Explorar como la tecnologia puede ser utilizada para
automatizar y agilizar los procesos identificados. Esto puede incluir el uso de
inteligencia artificial, automatizacion robotica de procesos (RPA) y otras soluciones
tecnoldgicas para mejorar la eficiencia y reducir errores.

Gestion del cambio y adopcion de procesos: Investigar estrategias efectivas para
gestionar el cambio organizacional y garantizar la adopcion exitosa de los nuevos
procesos. Esto puede incluir el estudio de técnicas de gestion del cambio, capacitacion
y comunicacion efectiva para facilitar la transicion y el compromiso de los empleados.
Integracion de sistemas y mejora de la colaboracion: Investigar como los procesos
pueden ser integrados y optimizados en toda la organizacidon, promoviendo la
colaboracion y la comunicacion efectiva entre los diferentes departamentos y funciones.
Esto puede incluir el estudio de herramientas de gestion de procesos y sistemas de

informacion para mejorar la colaboracion y la toma de decisiones.
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1. OBJETIVO

Este manual de procesos para el area de bodega de la empresa “Importadora
Alvarado”, es establecer los procesos y posteriormente procedimientos necesarios
para garantizar una buena gestion de los inventarios, almacenamiento, manejo de
mercaderia y distribucidon de auto partes, asegurando asi la disponibilidad oportuna y
precisa de los productos para satisfacer las demandas de los clientes, con la finalidad
de que el flujo del trabajo sea mas agil y rapido

2. ALCANCE

Este manual aplica a todos los procesos del Area de Bodega de la empresa
Importadora Alvarado CIA. LTDA.

3. GLOSARIO DE TERMINOS
Bahias: Lugar destinado a la carga de bultos a un vehiculo de transporte.
Bulto: Conjunto o unidad de mercaderia, como un paquete o una carga.

Carga suelta: Es un tipo de envio en el cual se mezclan diferentes productos de
distintas compaiiias.

Clientes: La entidad o individuo que recibe un producto.

Diagrama de flujo: Diagramas que describen un proceso o algoritmo, generalmente
utilizados para documentar, planificar, estudiar y mejorar sistemas de procesos.

Documento: Es un fichero que contiene informacion sobre una empresa.

Empaque: Esta area se utiliza para empacar productos antes de su envio, asegurando
que estén correctamente embalados y etiquetados para su transporte.

Flujos: Representaciones graficas de los procesos y procedimientos, que muestran
visualmente el orden y la secuencia de las actividades involucradas en cada proceso.

Hand held: Dispositivo utilizado para controlar la alta captura de datos de todo su
inventario, asi como el control total del mismo, cuenta con distintas funciones.

Inventario: Registro detallado de los repuestos y productos almacenados en la
bodega de la importadora, que incluye informacidon sobre cantidad, ubicacion y
caracteristicas

Manual: Documentos que proporcionan informacion interna y externa coherente
sobre el uso y mantenimiento de equipos, maquinas, programas informaticos, etc.

Mercaderia: Bienes de cualquier clase susceptibles de ser transportados, incluidos
los contenedores, las paletas u otros elementos de transporte, o de embalaje.
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Pallets: Plataformas de madera o metal utilizadas para apilar y transportar grandes
cantidades de repuestos y productos dentro de la bodega.

Picking: Procedimiento de preparacion de pedidos basado en la recogida de material
mediante la extraccion de mercaderia.

Proceso: Es una serie de actividades o interacciones que transforman entradas en
salidas que afiaden valor al cliente, que es el objetivo comun del proceso.

Procedimientos: Conjunto de pasos o acciones especificas que se siguen de manera
sistematica para llevar a cabo una tarea o actividad dentro de la empresa.

Racks: Son estructuras metalicas disefiadas para soportar la mercancia.
Recepcion: Admision de mercancia que llega a bodega.

Registro: Es un registro que proporciona resultados o pruebas del resultado de las
actividades realizadas en una organizacion.

Sistema WMS: Un Sistema de Gestion de Almacenes (WMS) es un software que se
utiliza para gestionar y optimizar las operaciones del inventario.

Subproceso: Es un proceso que pertenece a los macroprocesos y complementa el
desarrollo de estos.

Stock: Producto almacenado listo para ser vendido, distribuido o usado.
4. DESARROLLO DEL MANUAL

A partir de este apartado, se presenta un resumen integral de las funciones, estructuras
y procesos que caracterizan al Area de Bodega de la empresa Importadora Alvarado
Cia Ltda. Se destaca la perspectiva orientada a la mejora continua, resaltando la
importancia de una gestion y control eficaces enfocados en la optimizacion de los
procesos.

5. IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA.

IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA., es una empresa proveedora de la linea
y servicios automotrices preferida por mayoristas, minoristas y publico en general,
por la disponibilidad de productos, variedad y asesoria del personal.

6. RESENA HISTORICA

Importadora Alvarado fue fundada en Ambato en el afio 1958 por José Alvarado y
Gladys Lazcano, abriendo un local de venta de repuestos automotrices. En la década
de los 70 fueron reconocidos como unos de los importadores més importantes de
autopartes del pais, en 1984 la empresa se consolida con la creacion de Importadora
Alvarado Cia. Ltda., la més grande importadora de la sierra centro de Ecuador.
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7. MISION

Ser el mayor distribuidor de Linea y Servicios Automotrices del Ecuador, con
presencia en la zona Andina, reconocidos por la calidad de su gestion y su equipo
humano.

8. VISION

Somos el proveedor de Linea y Servicios Automotrices preferido de mayoristas,
minoristas y publico en general, por nuestra disponibilidad de productos, variedad y
asesoria de nuestro personal.

9. VALORES CORPORATIVOS

ENFOQUE DE SERVICIO: Por nuestra iniciativa, vamos mas alla de lo esperado,
para solucionar los problemas y brindar el mejor servicio al cliente.

HONESTIDAD: Realizamos siempre una gestion transparente, respetando nuestras
politicas y todas las leyes.

RESPONSABILIDAD: Llevamos siempre a cabo nuestras tareas con cuidado y
atencion, reflexionando en las consecuencias que podrian tener.

TRABAJO EN EQUIPO: Avanzamos de la mano para alcanzar objetivos comunes,
con respeto a los demds y poniéndonos en sus zapatos
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10. POLIiTICA DE LA GESTION INTEGRAL

El compromiso de IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA. es la importacién y
distribucion de repuestos y accesorios automotrices, cumpliendo con los requisitos de
nuestros clientes y la normativa vigente. Para ello, asignamos los recursos para el
funcionamiento de nuestro sistema Integrado de gestion orientado a la prevencion de
la contaminacion, riesgos y enfermedades en el trabajo, al control de los aspectos
ambientales y al desarrollo de una cultura de mejoramiento continuo.

11. NORMAS Y REGULACIONES
Norma ISO 9001

La norma ISO 9001 es un estandar a nivel mundial que establece los requisitos para
implementar un sistema de gestion de calidad (SGC). Su propdsito principal es asistir
a las organizaciones en garantizar la calidad de sus productos y servicios, mejorar la
satisfaccion de los clientes y fomentar la mejora continua.

Norma ISO 14001

La norma ISO 14001 es un estandar internacional que especifica los requisitos para
establecer un sistema de gestion ambiental (SGA). Su finalidad es ayudar a las
organizaciones en la identificacion, priorizacién y gestion de sus impactos
ambientales, adoptando practicas sostenibles y cumpliendo con los requisitos legales
vinculados al medio ambiente.

Norma OHSAS 18001

Se disefio para promover los requisitos sobre el correcto cumplimiento de los
estandares de seguridad y salud laboral. Este estandar puede aplicarse de forma
indistinta a cualquier organizacion sin importar su tamafio, sector de actividad o
localizacion geografica. Un sistema de seguridad y salud en el trabajo fomenta un
entorno de trabajo seguro para los empleados, pero también permite la participacion
proactiva de los trabajadores en relacion con la prevencion de los accidentes y riesgos
derivados de la propia actividad.

Norma ISO 704:2009

Esta norma proporciona directrices para la formulacion de definiciones y la
presentacion de términos en documentos técnicos y cientificos, lo que ayuda a
garantizar la coherencia y la comprension uniforme de la terminologia en diferentes
contextos.
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PROCESOS Y SUBPROCESOS DEL AREA DE BODEGA

s 3 s N z N

I

W " D S G ™ D S W

RECEPCION DE PERCHADO CONTABILIZACION
CONTENEDORES

P T S
- - - - C
PICKING AEMADD SACADO DE BULTOS
P — ' SRS GRS
CORRECION EN EL TRASPASO MATRIZ - TRASPASO CUARENTENA - TRASPASO
SISTEMA CUARENTENA BAJA DEVOLUCIOMNES -

CUARENTENA

o—{ o |—0

CONTEO DE PRODUCTOS

o—{ . }—0

CONTEO DE ANUAL

BODEGA
INVENTARIO ANUAL | INVENTARIO CICLICO | CAMBIO DE SISTEMA | DESPACHO | RECEPCION

En toda empresa existe un area fundamental, en este caso el area de bodega desempefia
el papel principal en el dia a dia de la empresa Importadora Alvarado CIA. LTDA., por
ende, es importante la gestion eficiente de inventario y la satisfaccion del cliente al
garantizar la disponibilidad y calidad de la mercaderia. En el manual de procesos esta
especificado los procesos que se llevan a cabo todos los dias como lo son: Recepcion,
Despacho y Cambio de Sistema, y a largo plazo los inventarios ciclicos y anual.

Los procesos para ser desarrollados necesitan de procedimientos, es por esto que los
procedimientos seran desglosados para un mejor entendimiento de los procesos, en un
manual de procedimientos que contenga: Procesos, Subprocesos y Actividades que se
realizan, la informacion detallada en el documento sera enumerada de manera continua
al presente documento.
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A continuacidn, el siguiente cuadro debera ser utilizado por cada pagina del documento
del manual de procedimientos.

IMPORTADORA ALVARADO-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CODIGO:

VERSION:

Oyfggm,ﬂg .......................... DOCUMENTO:

Al finalizar la edicion del documento se debera utilizar el siguiente pie de pagina.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Cédigo: La organizacion de los codigos alfabéticos asignados sigue la siguiente
estructura.

XX-YY-ZZ7Z
Para lo cual se caracteriza de la siguiente manera:
XX: Estos caracteres hace referencia al macroproceso.
YY: Hace referencia al nombre del proceso.
7.7 0 7Z.ZZ: el nimero de ciclas hace referencia al subproceso segun sea el caso.
> En caso de que el nombre del proceso sea una palabra, se formar4 utilizando las tres

primeras letras de dicho proceso.

> Si el nombre del proceso estd formado por dos palabras, el codigo estard compuesto
por

las dos primeras letras de la primera palabra y la letra inicial de la segunda palabra.
> Si el nombre del proceso estd formado por mas de dos palabras, se utilizara la primera

letra de cada palabra hasta un méximo de tres letras para formar el codigo.
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El macroproceso el cual es Manejo de Inventarios sera identificado por las siglas (MI).
Los procesos son los siguientes, cada uno tendra sus siglas correspondientes:

Recepcion: (RE)

Despacho: (DE)

Cambio de Sistema: (CS)

Inventario Ciclico: (IC)

Inventario Anual: (IA)

Cada proceso tiene subprocesos los cuales son:

RECEPCION: Recepcion de contenedores (RC), Perchado (PE), Contabilizacion (CO).
DESPACHO: Picking (PI), Armado (AR), Sacado de Bultos (SB).

CAMBIO DE SISTEMA: Correccion en el sistema (CS), Traspaso matriz — cuarentena
(TMC), Traspaso cuarentena — baja (TCB), Traspaso de Devoluciones -

Cuarentena (TDC).
INVENTARIO CICLICO: Conteo Ciclico (CC).
INVENTARIO ANUAL: Conteo de productos (CP).
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Lo antes descrito se puede apreciar de mejor manera en siguiente tabla:

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CODIGO
Recepcion de contenedores MI-RE-RC
RECEPCION Perchado MI-RE-PE
Contabilizacion MI-RE-CO
8 Picking MI-DE-PI
DESPACHO
o — Armado MI-DE-AR
E E‘n Sacado de Bultos MI-DE-SB
7z, g ; Correccion en el sistema MI-CS-CS
éﬂ = CAMBIO Traspaso matriz — cuarentena MI-CS-TMC
> DE Traspaso cuarentena — baja MI-CS-TCB
Z. SISTEMA .
- Traspaso de Devoluciones -
Cuarentena MI-CS-TDC
INVENTARIO Conteo Ciclico MI- IC-CC
CICLICO
INVENTARIO Conteo de Productos MI-1A-CP
ANUAL

Documento: Este se define como el tipo de documento, donde la representacion se realiza
de forma ordenada de manera numérica, siguiendo la secuencia desde el ultimo
documento emitido.

Ademéas del encabezado, se tienen en cuenta los siguientes tipos de documentos.

Tipos de documentos | Codificacion
Documento DOC
Registro REC

Dentro del codigo denominado como DOC tenemos.
> Planificacion

> Manuales

> Politicas

> Formatos

> (uias
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Dentro del c6digo denominado como REG tenemos.

> Registros

El manual de procedimientos abarca los siguientes aspectos:
1) Declaracion de la mision del proceso

2) Delimitacion del alcance del proceso

3) Identificacion de los responsables del proceso

4) Desglose de los elementos del proceso

5) Descripcion de Politicas y estrategias

6) Inclusion de referencias




IMPORTADORA ALVARADO-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: MP-MI-01

IMPORTADORA ,
Onumnnnn RECEPCION

VERSION: 01

DOCUMENTO: 07

PROCESO

DE

RECEPCION

IMPORTADORA
C) ALVARADO




IMPORTADORA ALVARADO-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: MP-MI-01

C) IMPORTADORA
JALVARADO

RECEPCION

VERSION: 01

DOCUMENTO: 07

MISION DEL PROCESO

La mision del proceso de recepcion es el asegurar la correcta recepcion, verificacion y registro de las
autopartes y repuestos que llegan a la bodega de la empresa. Este proceso busca garantizar la calidad y la
integridad de los repuestos automotrices, asi como facilitar su almacenamiento y posterior distribucion a

nivel local y nacional.

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO

FINAL DEL PROCESO

Orden de compra

Reporte de novedades

RESPONSABLES DEL PROCESO

EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Lider del Proceso:

El lider del proceso posterior a la recepcion,
verificacion de la planificacion
designacion de responsables de parte de la jefa de
bodega, destina a su personal a cargo, para realizar
el proceso con su supervision.

semanal y

Lider del proceso:

Recepcion de la planificacion semanal.

Designacion de grupos de trabajo

Supervision del personal a cargo.

Personal de Recepcion:

Grupo responsable de todos los aspectos del proceso
de recepcion, garantizando la calidad e integridad de

la mercaderia, asi como su almacenamiento
temporal.
ELEMENTOS DEL PROCESO
RECEPCION
RECURSOS ENTRADAS SALIDAS

EPP: Zapatos punta de acero, Casco,
Overol, Hand Held.

Planificacion semanal

Reporte de novedades

DOCUMENTOS

PROVEEDORES

CLIENTES

Orden de Compra
Planificacion de actividades

Proveedores de
distintos paises.
Proveedores de
distintas marcas.

Proceso de Despacho.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: RECEPCION DE CONTENEDORES

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Recepcidn de la documentacion

El jefe de bodega recepta la documentacién
semanal de parte de area de importaciones.

Verificacion de la fecha de llegada

El jefe de bodega verifica la fecha de llegada de
contenedores y mercaderia a llegar

Organizar grupos de trabajos

El jefe de bodega en coordina con el lider de
proceso organiza el personal a trabajar.

Recepcion de contenedores y camiones

Recepcion de contenedores y camiones en caso de
carga suelta en las instalaciones de la empresa.

Revision de sellos del contenedor

El lider de proceso recibe el contenedor y revisa los
sellos del contenedor

Revisién minuciosa

La mercaderia es revisada en aduana, por lo que hay
que hay una revision mas minuciosa.

Corte de sellos

El lider de proceso corta los sellos y toma evidencia
fotografica.

Apertura del contenedor

El lider en conjunto con su equipo abre el
contenedor.

Revisidon del estado de la mercaderia

Se revisa el estado de la mercaderia del contenedor
y camion.

Registro fotografico

El lider de proceso toma evidencia del estado del
contenedor.

Registro manual del estado del
contenedor (llegada)

El lider de proceso registra manualmente las
observaciones y sellos del contenedor.

Descargar la mercaderia

Los bodegueros empiezan a descargar la mercaderia
de forma manual en la coordenada 010101061, se
utilizara coches si es necesario.

Generacion de etiquetas

Si los productos no vienen con etiquetas, en motor o
mercaderia nueva, se genera etiguetas en bodega

Picar la mercaderia

Al picar con el hand held se registra en el sistema
WMS.

Control de calidad aleatorio

Realizan un control de calidad aleatorio en los
contenedores que mas problema hay.

Generacion de una reversa

Se genera una reversa al registrar mas mercaderia
que la que llega.

Movilizar la mercaderia

Los bodegueros movilizan la mercaderia en los
coches de transporte 0 montacargas.

Apilamiento de mercaderia

Los bodegueros movilizan la mercaderia en los
coches de transporte 0 montacargas.

Limpiar el contenedor

El bodeguero limpia el contenedor. En caso de caga
suelta no se limpia el camion. Si no se realiza la
limpieza del contenedor se recibe una multa por
parte de aduana.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION
Registro fotogréﬁco Se toman evidencias del contenedor después de la
limpieza.
Cierre de contenedor Una vez limpiado el contenedor se cierra el
contenedor.
Colocacion del sello de seguridad Ademas, el lider de proceso coloca un sello de
seguridad.
Guia de remision Se hace firmar la guia de remision al chofer.
Registro manual del estado El lider de proceso registra manualmente las
observaciones Y sellos del contenedor.
Salida de contenedores y camiones El contenedor sale de las instalaciones de la
empresa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: PERCHADO

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Picar la mercaderia

Se pica la mercaderia con el hand held, en esta se
detalla la cantidad y el destino.

Registro de ubicacion

El perchado con ayuda del Hand Held registra la
ubicacion y la cantidad de mercaderia.

Cambio de sistema

En caso de haber de novedad de faltante o sobrante
en una orden de compra se puede modificar en la
misma orden sin ser necesario hacer el cambio de
sistema porque en esta se notifica al comprador o al
asistente de compra.

Ubicar en la coordenada: Producto no
conforme

En el caso de encontrar productos con fallas,
averias se los ubican en la coordenada 012101013
(No conformes).

Almacenar la mercaderia

La mercaderia se almacena en las ubicaciones de
acuerdo a las politicas de almacenaje.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: CONTABILIZACION

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Descargar Orden de Compra

El jefe de bodega descarga la orden de compra
generada por Importaciones.

Validar items

El jefe de bodega valida los items (abiertos,
cerrados, parciales) con la persona que revisa la
orden de compra.

Cuadrar orden de compra

El jede de bodega cuadra los items de la orden de
compra.

Contar y validar

El jefe de bodega valida y cuenta si esta la cantidad
y la modifica en la misma orden de compra.

Reportar al comprador

El jefe de bodega en la misma orden reporta las
malas descripciones y otras marcas para que el
comprador haga el cambio.

Correccion de cantidades

En el sistema WMS se corrige las reversas
generadas, al dia siguiente.

Mover a cuarentena

Si se detecta productos averiados o rotos van a
cuarentena.

Enviar reporte

El jefe de bodega en la misma orden de compra,
envia un informe de todas las novedades decretadas
al area de importaciones
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ESTRATEGIAS DEL PROCESO

RECEPCION

Bodega debera recibir los documentos de importacién 3 dias antes de la llegada aproximada de
contenedores.

En la recepcion de mercaderia debera estar presente el supervisor o lider.

Los percheros deberan revisar la orden de compra bajo supervision del lider operativo de percheros.

En cada desembarque el o los productos que estan en el estadio aforado seré separado y fotografiado.

El lider de percheros debera notificar al asistente de importaciones y supervisor de bodega las novedades
encontradas al recibir y limpiar el contenedor.

Al desembarcar y transportar la mercaderia, los operarios deben cumplir con las politicas de seguridad
industrial y utilizar los implementos EPI.

De existir novedades en el contenedor, estas se deberan anotar en la guia de remision y contener la firma
del chofer como respaldo.

Los informes de mercaderia se deben entregar méximo 3 dias laborables a partir de la recepcion.

Para el desembarque de cajas deben utilizar pallets.

Para los capos y guardafangos deben utilizar coches para el desembarque.

Los guardachoques deben ser almacenados en 5 unidades.

REVISION

Toda mercaderia que se reciba de una importacion debe revisarse en un tiempo maximo de 3 dias
laborables.

Se deben realizar revisiones regulares de las politicas y procedimientos establecidos y actualizarlos
seglin sea necesario para adaptarse a los cambios en las operaciones del area.

PERCHAJE

El almacenamiento de la mercaderia debe ser supervisado por el lider.

Al inicio de la jornada de trabajo, cada perchero es responsable por la mercaderia que obstaculice los
pasillos de cada zona asignada.

El apilamiento de guardafangos es minimo de 10 y maximo de 15, tomando en cuenta el tamafio y peso
dimensiones de la mercaderia.

La mercaderia rota que sale de las perchas debe ser ubicada en la zona de producto no conforme para su
revision y cambios en el sistema.

Diariamente, los percheros deben sacar los cartones vacios y colocarlos en las mesas de empaque.

Todo el producto debe ser etiquetado.

Realizaran la limpieza y aseo de las instalaciones todos los dias.

Para acomodar la mercaderia en las zonas altas se deberé realizar entre dos bodegueros.

Todo producto perchado debe estar en la zona correspondiente de acuerdo a la ubicacion en el sistema.
Para la ubicacién de la mercaderia en la parte superior se debe colocar en cajas.

El apilamiento de guardachoques de pocas cantidades debera ser ubicado en los racks de guardachoques.
Los guarda polvos deben ser ubicados en los colgantes junto a las zonas de cuarentena codificados en los
ganchos.

La mercaderia recibida por el Departamento de devoluciones debe ser perchada en 24 horas.

Para el perchaje de Los Capos deben ser colocados con las chapas en forma intercaladas.
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REFERENCIAS
IDENTIFICACION CONTENIDO BASICO
Su proposito principal es asistir a las organizaciones en garantizar la
Norma ISO 9001 calidad de sus productos y servicios, mejorar la satisfaccion de los

clientes y fomentar la mejora continua.

Norma ISO 14001

Su finalidad es ayudar a las organizaciones en la identificacion,
priorizacion y gestion de sus impactos ambientales, adoptando practicas
sostenibles y cumpliendo con los requisitos legales vinculados al medio
ambiente.

Norma OHSAS 18001

Es un sistema de seguridad y salud en el trabajo, fomenta un entorno de
trabajo seguro para los empleados, pero también permite la participacion
proactiva de los trabajadores en relacion con la prevencion de los
accidentes y riesgos derivados de la propia actividad.

Norma ISO 704:2009

Terminologia y lexicografia — Principios y métodos. Establece
directrices para crear definiciones y presentar términos en documentos
de temas técnicos y cientificos.
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MISION DEL PROCESO

lugar. Esto implica asegurar que la mercaderia

La mision del proceso de despacho en “Importadora Alvarado CIA. LTDA.” es coordinar y ejecutar de
manera eficiente la salida de mercaderia desde el area de bodega hacia su destino final, sea local o a algun

correcta sea enviada en las cantidades adecuadas,

cumpliendo con los plazos establecidos y manteniendo la integridad de la mercancia.

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO

FINAL DEL PROCESO

Recepcion de pedidos

Generacion de reporte

RESPONSABLES DEL PROCESO

EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Lider del Proceso: Fernando Cujano

El lider del proceso recepta los pedidos en el sistema
y se encarga de distribuir los pedidos al personal a
cargo.

Lider del proceso:

Recepcidon de pedidos en el sistema

Distribucion de pedidos para que sean despachados.
Supervision del personal a cargo.

Despachador:

Realiza las actividades necesarias para el Picking de

la mercaderia.

Empacador:
Realiza las actividades necesarias para el Armado de

Bultos.

Embalador:
Realiza las actividades necesarias para el Sacado de

Bultos.

ELEMENTOS DEL PROCESO

DESPACHO
RECURSOS ENTRADAS SALIDAS
EPP: Zapatos punta de acero, Recepcion de pedidos Generacion de reporte
Casco, Overol, Hand Held.
DOCUMENTOS PROVEEDORES CLIENTES
Registro de ntimero de consolidados| Area de Ventas Clientes locales y nacionales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: PICKING

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Recepcion de pedidos

El lider del proceso recepta pedidos emitidos por el
area de ventas, son generados a través de un sistema
web transaccional, este sistema recoge todos los
pedidos.

Agrupacion de pedidos en el sistema

Los pedidos son agrupados en el sistema WMS.
(urgentes-grandes- VIP)

Consolidacion de pedidos

El lider del proceso consolida en el sistema WMS
todos los pedidos.

Generacion de orden de trabajo

El lider del proceso genera la orden de trabajo del
personal.

Revision de la orden de trabajo

El despachador revisa en el dispositivo (Hand Held)
el nimero de pedidos consolidados en base a la
prioridad indicada en el sistema.

Movilizacién hacia las perchas

El despachador se dirige a la ubicacion de la
mercaderia en base a la informacién generada en el
Hand Held.

Sacado de mercaderia

El despachador saca los productos especificados en
el consolidado.

Picado de la mercaderia

El despachador pica el cddigo de la mercaderia.

Colocacion de la mercaderia

El despachador coloca la cantidad a sacar en los
coches de transporte en la etapa 2.

Usar el elevador

El despachador coloca la cantidad a sacar en el
elevador eléctrico en la etapa 3

Movilizacion de la mercaderia

El despachador traslada la mercaderia hacia la mesa
de empaque.

Entrega de mercaderia

El despachador entrega la mercaderia en la mesa de
empaque.

Registro de consolidados

El despachador escribe el niUmero de consolidados
en la hoja de registro.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: ARMADO

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Revision de la hoja de consolidados

El empacador revisa el numero de pedidos
consolidados

Seleccidon de impresoras

El empacador selecciona la impresora mas cercana
a la mesa de trabajo para el etiquetado de bultos.

Verificacion de pedidos

El empacador verifica los pedidos.

Registro de pedidos al sistema

El empacador registra los pedidos al sistema con el
Hand held.

Control del estado de la mercaderia

El empacador revisa el estado y cantidad de la
mercaderia.

Descuentos

Esto se da en el caso de que la mercaderia se
encuentre con golpes leves.

Notificacion de novedades

El empacador notifica las novedades al jefe de
bodega o lider del proceso.

Notificacion al Cliente

El jefe de bodega o lider de proceso procede a
Ilamar al cliente y le notifica las novedades el
cliente

Colocacion de sticker de descuento

El empacador procedera a poner un sticker de
descuento (VOID)

Regreso de mercaderia a la percha

EL empacador regresara a la percha la mercaderia si
no estad muy dafada.

Traspaso Matriz - Cuarentena

La mercaderia va a cuarentena. Se realiza un
cambio de sistema.

Colocacion de sticker de seguridad

El empacador en el caso de carrocerias colocara un
sticker de seguridad en (faros, espejos, productos
delicados, fragiles y de alto costo).

Armado de bultos

El empacador arma los bultos de acuerdo a la
cantidad y peso de items.

Etiquetado de bultos

El empacador cierra el bulto y coloca la etiqueta de
identificacion respectiva generada por la impresora.

Colocacion de bultos

El empacador coloca los bultos en la ubicacién
designada para que lo recoja el embalador.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: SACADO DE BULTOS

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Revision de etiquetas

El embalador debe revisar la etiqueta de cada bulto,
si el bulto no tiene etiqueta no se lo puede trasladar
hacia las bahias.

Colocacion de bultos en los coches
eléctricos

El embalador debe colocar los bultos en los coches,
en base al tamario y cantidad de bultos.

Traslado de los bultos

El embalador debe conducir el coche eléctrico con
precaucion hacia las bahias

Descarga de bultos

El embalador descarga los bultos en las bahias
asignadas, guiandose por las etiquetas de los bultos

Registro de entrega

El embalador por medio del hand held se registra la
entrega de los bultos en las bahias

Registro de salida

En el caso de clientes internos-VIP, se realiza el
picado de mercaderia en una bahia y se genera el
registro de salida.

Salida de mercaderia

La mercaderia es sacada desde bodega (no hay
necesidad de que pase por el area de logistica.)

Generacion de reporte

El embalador al final del dia genera un reporte de
bultos por bahia, con ayuda del sistema,
asegurandose de que no queden pedidos pendientes.
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ESTRATEGIAS DEL PROCESO

RECEPCION

Toda mercaderia debe ser despachada en base a la tarea.

Todo despacho se realizara en coches y cada despachador debe ser responsable de su coche.

El despacho de Los Capos debe ser colocados con las chapas en forma intercaladas.

El despachador debe respetar las mesas de empaque, ubicar la mercaderia y registro de consolidados.
Toda novedad en el producto al momento de despacho debe ser comunicada por correo al lider de
despacho y al cliente, para cerrar el producto.

Toda mercaderia debe ser despachada con cuidado para que no sufra averias.

Todo producto que tenga varias unidades en la misma caja debera despacharse sin la caja que lo
contiene, dejando los demas en la misma.

Esté prohibido que un pedido sea despachado y empacado por la misma persona.

Despacho de mercaderia debe seguir las politicas de seguridad industrial

Todo coche debe ser sacado a la mesa de empaque cuando esté cerca de cumplir su capacidad.
Todos los pedidos tienen un plazo méximo de envio 24 horas.

Parquear los coches no utilizados en la parte delantera de la bodega.

EMPAQUE

Esta prohibido que un pedido sea despachado y empacado por la misma persona.

Todo bulto debe tener la etiqueta correspondiente.

Toda mercaderia a ser empacada debe estar en la zona correspondiente.

Los bultos deben tener un peso maximo de 25 kg.

Toda mercaderia original debe ser empacada con doble proteccion.

Los bultos de mercaderia delicada se tienen que poner la cinta de fragil, ademas escribir “no virar” o “no
poner peso encima’.

No se puede hacer un solo bulto mezclando latas con accesorios.

En el embalaje de mercaderia no se debe estar fragil con pesado.

En el empaque de capos se coloca doble proteccién en la chapa.

Los lios de guardafangos se colocan desde el mas grande al méas pequefio, maximo 3 unidades.

Toda lata debe ir protegida con carton para evitar hundimientos, rayaduras, etc.

Empaque de cajas de mascarillas y biseles se debe sellar minimo de 2 y maximo de 4 cajas (lios especiales).
Todo capot revisado sera colocado dentro de la seccién de empaque con las chapas intercaladas.

Toda lata débil protegida con cartdn para evitar hundimientos, ralladuras, etc.

Se deben realizar revisiones regulares de las politicas y procedimientos establecidos y actualizarlos
segun sea necesario para adaptarse a los cambios en las operaciones del area.

EMBALAJE

Colocar todos los bultos en base a una ruta

Colocar los capots en forma intercalada

Los guardachoques deben ser ubicados unos sobre otro
Colocar los productos fragiles

Trasladar y ubicar en bahias en base a los nimeros de bahias
Solicitan el reporte de que bultos falta por picar
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REFERENCIAS
IDENTIFICACION CONTENIDO BASICO
Su proposito principal es asistir a las organizaciones en garantizar la
Norma ISO 9001 calidad de sus productos y servicios, mejorar la satisfaccion de los

clientes y fomentar la mejora continua.

Norma ISO 14001

Su finalidad es ayudar a las organizaciones en la identificacion,
priorizacion y gestion de sus impactos ambientales, adoptando practicas
sostenibles y cumpliendo con los requisitos legales vinculados al medio
ambiente.

Norma OHSAS 18001

Es un sistema de seguridad y salud en el trabajo, fomenta un entorno de
trabajo seguro para los empleados, pero también permite la participacion
proactiva de los trabajadores en relacion con la prevencion de los
accidentes y riesgos derivados de la propia actividad.

Norma ISO 704:2009

Terminologia y lexicografia — Principios y métodos. Establece
directrices para crear definiciones y presentar términos en documentos
de temas técnicos y cientificos.
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MISION DEL PROCESO

La mision del proceso de cambio de sistema en “Importadora Alvarado CIA. LTDA.” es controlar el stock
de la bodega contando la mercaderia periddicamente, reduciendo el indice de recepcion de averias, golpes,
devoluciones, ademas del traspaso de mercaderia hacia las distintas ubicaciones del &rea.

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO FINAL DEL PROCESO
Codigos (devoluciones, recepcion) Entrega de formato de cambio al &rea financiera.
RESPONSABLES DEL PROCESO EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Lider del Proceso: Wellington Muso Lider dlglec?erp?cci%sr?éie c6dligos con novedades
] - ° :
- El'lider del proceso recepta los codigos con e Verificacion en el sistemay en campo de las
novedades. novedades recibidas.
e Entrega de formato de cambio al area

financiera.

ELEMENTOS DEL PROCESO

DESPACHO
RECURSOS ENTRADAS SALIDAS
EPP: Zapatos punta de acero, Cadigos (devoluciones, Entrega de formato de cambio al area
Casco, Overol, Hand Held. recepcion) financiera.
DOCUMENTOS PROVEEDORES CLIENTES
Formato de cambio de sistema Area de Bodega Area de Bodega
Formato de traspaso Area de Devoluciones
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FLUJOGRAMA DE SUBPROCESO: CORRECION EN EL SISTEMA

C»—)[ Receptar codigos ]

h 4

["u"erificar en el sistemna ]

Y

l/[ Revisar codigos en las perchas]

[ Conteo de mercaderia

)

LIDER DE PROCESD

L)( Caorreccian en el sisterma WMS ]

CORRECCION EN EL SISTEMA

Llenar formato de
cambio de sistema

b

v

(¢
| Firmar formato ]

[ Entregar al Area Financiera ]

JEFE DE BODEGA

O

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: CORRECION EN EL SISTEMA

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Receptar codigos

El lider de proceso recepta los codigos de
novedades y el proceso involucrado, al momento de
hacer la recepcion en observaciones hay que
mencionar los productos averiados para notificar al
comprador o asistente de compras para

reportar al seguro

Verificar en el sistema

El lider de proceso revisa los codigos en el sistema
WMS y GP.

Revisar codigos en las perchas

El lider de proceso se dirige a las pechas para
revisar los codigos

Conteo de mercaderia

El lider de proceso cuenta la mercaderia en las
perchas

Correccion en el sistema WMS

El lider de proceso regresa a oficinas y corrige en el
sistema WMS

Llenar el formato de cambio de sistema

El lider de proceso llena la forma de cambio de
sistema en base a la cantidad y la novedad.

Firma del formato

El jefe de bodega firma el formato de cambio de
sistema

Entregar al Area financiera

Se entrega el formato al area Financiera para el
cambio en el sistema GP.
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FLUJOGRAMA DE SUBPROCESO: TRASPASO MATRIZ — CUARENTENA

LIDER DE PROCESO

-

TRASPASO MATRIZ- CUARENTENA

Recepcion de ]

averias

Y

[Verificar en el sistema]

o}

Movilizar a
cuarentena
Lo |

v

[

Regresar a
perchas

} :Hay averia?

l

[Correccién en le sistema WIS ]

é—J

Llenar formato de
cambio de sistema

JEFE DE BODEGA

b

[ Firmar formato }

[ Entregar al Area Financiera ]

-

L

O

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: TRASPASO MATRIZ - CUARENTENA

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Recepcidn de averias

El lider de proceso recepta las novedades de las
averias de la mercaderia en las mesas de empaque,
se detecta frecuentemente en el control de calidad.

Verificar en el sistema

El lider de proceso revisa los codigos en el sistema
WMS y GP.

Movilizar a cuarentena

Si hay averia el producto va a cuarentena.

Regresar a perchas

Si no existe averia el producto regresa a las perchas.

Correccion en el sistema WMS

El lider de proceso corrige cantidades en el sistema
WMS

Llenar el formato de cambio de sistema

El lider de proceso llena la forma de cambio de
sistema en base a la cantidad y la novedad.

Firma del formato

El jefe de bodega firma el formato de cambio de
sistema

Entrega al Area financiera

Se entrega el formato al area Financiera para el

cambio en el sistema GP
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JEFE DE BODEGA

Notificacion de las
aseguradoras

!

[ Recepcion de informacion ]

[ Envio de informacion

)

Y

[Inspeccién de la mercaderl’a]
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Permanece en
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Sl

cuarentena

TRASPASO CUARENTENA-BAJA

LIDER DE PROCESO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: TRASPASO CUARENTENA — BAJA

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Notificacion de las aseguradoras

Las aseguradoras envian un correo estableciendo
una fecha para la revision de la mercaderia en
cuarentena.

Recepcion de informacion

EL jefe de bodega recepta la informacion de la
aseguradora, notifica al encargado de cuarentena la
cantidad de mercaderia a revisar.

Envio de informacion

El jefe de notifica al encargado de cuarentena la
cantidad de mercaderia a revisar.

Inspeccion de la mercaderia

Las aseguradoras revisan el estado y los
antecedentes de la mercaderia.

Permanece en cuarentena

La mercaderia no aprueba la revisién de la
aseguradora y esta se mantiene en cuarentena.

Dar de baja

Si la mercaderia pasa el proceso de revision de los
productos, se da de baja

Colocar void dorado

Se coloca el void dorado en todos los productos que
se entrega al seguro

Firmar acta de recepcion

El jefe de bodega con la aseguradora firma el acta y
se deja en importaciones.

Realizar documentacion

El lider del proceso llena el formato de cambio de
sistema en base a la cantidad y el ¢por qué? de la
novedad ademas realiza un reporte al area de
importaciones.

Envio de documentaciéon

El lider del proceso entrega el formato al area
financiera para el cambio en el sistema GP y el
reporte al area de importaciones.
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DESCRIPCIO

N DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: TRASPASO DEVOLUCIONES - CUARENTENA

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Recepcidn de No conformidades

El bodeguero recibe las no conformidades de la
mercaderia.

Movilizar los productos

El bodeguero se encarga de movilizar los productos
desde el area de devoluciones hacia cuarentena.

Llenar el traspaso

El bodeguero en conjunto con el jefe de
devoluciones alimenta el traspaso de productos.

Envio del traspaso al jefe de bodega

El traspaso es enviado al jefe de bodega por correo

Revision del traspaso

El jefe de bodega revisa el traspaso

Envio del traspaso al area financiera.

El jefe de bodega envia el traspaso al area
financiera para su contabilizacion en el sistema GP.
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ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Todo problema identificado durante los procesos de recepcion y despacho debe ser reportado de
inmediato en las oficinas de bodega.

Se debe llenar el formato de cambio de sistema detallando el problema encontrado, la accion correctiva
tomada y la fecha de correccion.

Se debe llevar un registro de todos los cambios realizados, asi como de cualquier tendencia o patron
recurrente que pueda requerir acciones preventivas.

Todos los traspasos de mercancia entre ubicaciones deben documentarse en un registro de traspasos que
incluya detalles como la cantidad de mercancia.

Se deben seguir los procedimientos de armado y embalajes adecuados para garantizar la integridad de la
mercancia durante el traspaso.

Los traspasos deben realizarse los dias viernes de cada semana.

Se deben realizar revisiones regulares de las politicas y procedimientos establecidos y actualizarlos
seglin sea necesario para adaptarse a los cambios en las operaciones del &rea.

REFERENCIAS

IDENTIFICACION CONTENIDO BASICO

Su proposito principal es asistir a las organizaciones en garantizar la
Norma ISO 9001 calidad de sus productos y servicios, mejorar la satisfaccion de los
clientes y fomentar la mejora continua.

Su finalidad es ayudar a las organizaciones en la identificacion,
Norma ISO 14001 priorizacion y gestion de sus impactos ambientales, adoptando practicas
sostenibles y cumpliendo con los requisitos legales vinculados al medio
ambiente.

Es un sistema de seguridad y salud en el trabajo, fomenta un entorno de
trabajo seguro para los empleados, pero también permite la participacion
Norma OHSAS 18001 proactiva de los trabajadores en relacion con la prevencion de los
accidentes y riesgos derivados de la propia actividad.

Terminologia y lexicografia — Principios y métodos. Establece
Norma ISO 704:2009 directrices para crear definiciones y presentar términos en documentos
de temas técnicos y cientificos.
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MISION DEL PROCESO

La mision del proceso de Inventario Ciclico en “Importadora Alvarado CIA. LTDA.” es realizar conteos
regulares y periddicos de la mercaderia en el inventario de la empresa. Este proceso busca mantener un
control preciso de las existencias, identificar posibles discrepancias entre los registros y la realidad fisica,
y corregir cualquier error o problema de manera oportuna.

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO

FINAL DEL PROCESO

Codigos

Informe del inventario

RESPONSABLES DEL PROCESO

EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Lider del Proceso: Janeth Ramirez
- Asigna el conteo por producto en un
muestreo pequefio.

Lider del proceso:

- Asigna el conteo por producto en un muestreo
pequefio.

- Supervision y control del proceso.
- Generacion del informe final del inventario.

ELEMENTOS DEL PROCESO
INVENTARIO CICLICO
RECURSOS ENTRADAS SALIDAS
EPP: Zapatos punta de acero, Codigos Informe del inventario

Casco, Overol, Hand Held, Sistema
WMS'Y GP.

DOCUMENTOS

PROVEEDORES

CLIENTES

Informe

Area de Bodega

Area de Bodega
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CONTEO DE PRODUCTOS
LIDER DE PROCESO

O Recepcion de
codigos

Asignar el ‘
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L { Ingresar el conteo ]

Agregar cantidad de
codigos

L)[ Movilizarse a las perchas ]
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[ Mandar al conteo ]

[ Cerrar el conteo

Corregir diferencias]

b 4
[ Generar un informe ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: CONTEO CiCLICO

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Recepcion de codigos

El lider de proceso recepta los codigos de
diferencias de los productos.

Asignar el conteo ciclico

En el sistema WMS el lider de proceso asigna el
conteo por producto.

Ingresar el conteo

Con el hand held ingresa en la opcién conteo
ciclico.

Agregar la cantidad de codigos

Agrega la cantidad de codigos a revisar

Movilizarse a las perchas

El lider de proceso se dirige a las perchas para
contar los productos.

Validar codigos

El lider de proceso valida y cuenta los productos.

Mandar al conteo

Una vez validados los codigos se manda el conteo
al sistema WMS.

Cerrar el conteo

El lider de proceso cierra el conteo en el sistema
WMS.

Corregir diferencias

El lider de proceso corrige las diferencias entre
ingresos y egresos (malos despachos bodega e
importacion).

Generar un Informe

El lider de proceso genera un informe detallando la
mercaderia contada.

Enviar Informe

El jefe de Bodega o lider firma el informe y lo
manda al Area Financiera para correccion en el
sistema GP.

ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Se debe llevar a cabo un conteo ciclico de productos que presenten averias o dafios para identificar
cualquier diferencia entre los registros de ingresos y egresos en el sistema.

Se deben asignar responsabilidades al personal para llevar a cabo el conteo ciclico de manera oportuna y
precisa, asegurando una cobertura completa de todos los productos en el inventario.

Cualquier desajuste identificado durante el conteo periddico debe ser documentada y corregida de

inmediato en el sistema de la empresa.

Se debe realizar una investigacion para determinar la causa raiz de las diferencias entre los registros de

ingresos y egresos.

Se deben realizar revisiones regulares de las politicas y procedimientos establecidos y actualizarlos
segun sea necesario para adaptarse a los cambios en las operaciones del area.
Aclarar que los cambios de sistemas INGRESOS Y EGRESOS son debidos a los malos despachos de

bodega y malos despachos por importacion.
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REFERENCIAS
IDENTIFICACION CONTENIDO BASICO
Su proposito principal es asistir a las organizaciones en garantizar la
Norma ISO 9001 calidad de sus productos y servicios, mejorar la satisfaccion de los

clientes y fomentar la mejora continua.

Norma ISO 14001

Su finalidad es ayudar a las organizaciones en la identificacion,
priorizacion y gestion de sus impactos ambientales, adoptando practicas
sostenibles y cumpliendo con los requisitos legales vinculados al medio
ambiente.

Norma OHSAS 18001

Es un sistema de seguridad y salud en el trabajo, fomenta un entorno de
trabajo seguro para los empleados, pero también permite la participacion
proactiva de los trabajadores en relacion con la prevencion de los
accidentes y riesgos derivados de la propia actividad.

Norma ISO 704:2009

Terminologia y lexicografia — Principios y métodos. Establece
directrices para crear definiciones y presentar términos en documentos
de temas técnicos y cientificos.
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ANUAL

MISION DE

L PROCESO

periodo de tiempo especifico, generalmente al final
principal asegurar la exactitud de los registros cont
elementos en inventario

La mision del proceso de Inventario Anual en “Importadora Alvarado CIA. LTDA.” es realizar una
revision exhaustiva y detallada de todos los bienes, productos o recursos en posesion de la empresa en un

de cada afio fiscal. Esta revision tiene como objetivo
ables en comparacion con la existencia fisica de los

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO

FINAL DEL PROCESO

Cierre de actividades

Reporte Final

RESPONSABLES DEL PROCESO

EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Jefe de Bodega: Janeth Ramirez

Realiza un listado de items especificos para el
procesamiento de inventarios previo a |3
autorizacion de Gerencia.

Jefe de Bodega:

Asignacion de grupos para el conteo de la
mercaderia.
Supervision y control del proceso.

Generacion del informe final del inventario en
conjunto con los lideres.

Personal de bodega:

Conteo de productos

Registro de productos en el Hand Held

ELEMENTOS DEL PROCESO
INVENTARIO ANUAL
RECURSOS ENTRADAS SALIDAS
EPP: Zapatos punta de acero, Cierre de Actividades Reporte Final
Casco, Overol, Hand Held, Sistema
WMS'Y GP.
DOCUMENTOS PROVEEDORES CLIENTES
Informe de novedades érea de Bodega Area de Bodega
Area administrativa
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBPROCESO: CONTEO DE PRODUCTOS

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Cierre de Actividades

El Gerente General conjuntamente con el Gerente
Comercial definiran las fechas de cierre de
actividades.

Realizar el cronograma de trabajo

El jefe de Bodega realizara un listado de items y
personal especificos para el procesamiento de
inventarios

Descargar la base de datos

El jefe de bodega descarga del sistema toda la base
de datos de los productos que tienen en stock.

Generar el conteo

Se genera el conteo en el sistema de acuerdo a la
familia-producto.

Asignar el conteo

Se asigna el conteo con los dispositivos hand held.

Contar los productos

El personal de bodega cuenta los productos percha
por percha de acuerdo a la asignacion familia-
producto en el hand held.

Ubicar en la zona de empaque

Toda mercaderia en mal estado debe ser ubicada en
la mesa de la zona de empaque.

Verificar el estado

Se debe realizar la verificacion de la mercaderia en
la zona de empaque para hacer los cambios de
sistema

Recontar la mercaderia

Conjuntamente con el area financiera se procede a
recontar la mercaderia por sublineas o familia.

Cargar al Sistema

La mercaderia recontada se carga al sistema, por
cruces, faltantes, averias.

Generar un informe de novedades

El jefe de Bodega genera el informe de novedades
del Inventario.

Entregar informe a la Contadora
General

El informe es entregado a la Contadora General
para realizar los respectivos ajustes en el sistema.
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ESTRATEGIAS DEL PROCESO

INVENTARIO ANUAL

Se debe establecer un calendario especifico para la realizacion del inventario anual, con fechas
claramente definidas para cada etapa del proceso.

Se debe designar personal responsable del inventario anual, con roles y responsabilidades claramente
definidos para cada personal del area.

Se deben asignar recursos adecuados, para garantizar la realizacion efectiva del inventario en el tiempo

programado.

Se deben seguir procedimientos estandarizados para contar e inventariar toda la mercaderia del area,
percha por percha, asegurando una cobertura completa y precisa.

Se deben mantener registros detallados de cada conteo realizado, incluyendo informacion sobre las
cantidades contadas, discrepancias identificadas y acciones correctivas tomadas.

Se debe coordinar estrechamente con el Area Financiera para garantizar que el inventario anual refleje
con precision la situacion financiera de la empresa.

Se deben proporcionar informes detallados del inventario anual al departamento contable, asegurando
una conciliacion adecuada entre los registros fisicos y contables de la mercaderia.

Se deben realizar revisiones periodicas de los resultados del inventario anual, analizando las
discrepancias identificadas y las causas subyacentes.

Se deben identificar y documentar las acciones correctivas necesarias para abordar las discrepancias y
prevenir su recurrencia en el futuro.

Se debe proporcionar capacitacion adecuada al personal involucrado en el proceso de inventario anual,
asegurando que estén familiarizados con los procedimientos y herramientas utilizadas.

Se deben realizar revisiones regulares de las politicas y procedimientos establecidos y actualizarlos segiin
sea necesario para adaptarse a los cambios en las operaciones del area.

REFERENCIAS
IDENTIFICACION CONTENIDO BASICO
Su proposito principal es asistir a las organizaciones en garantizar la
Norma ISO 9001 calidad de sus productos y servicios, mejorar la satisfaccion de los

clientes y fomentar la mejora continua.

Norma ISO 14001

Su finalidad es ayudar a las organizaciones en la identificacion,
priorizacion y gestion de sus impactos ambientales, adoptando practicas
sostenibles y cumpliendo con los requisitos legales vinculados al medio
ambiente.

Norma OHSAS 18001

Es un sistema de seguridad y salud en el trabajo, fomenta un entorno de
trabajo seguro para los empleados, pero también permite la participacion
proactiva de los trabajadores en relacion con la prevencion de los
accidentes y riesgos derivados de la propia actividad.

Norma ISO 704:2009

Terminologia y lexicografia — Principios y métodos. Establece
directrices para crear definiciones y presentar términos en documentos
de temas técnicos y cientificos.
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INDICADOR 1

Indicador: Indice de Exactitud de inventario

Ambito: Area de Bodega

Responsable: Jefe de Bodega

Medicion: Numero de items sin error % 100
Numero de items a inventariar

Definicion: Este indicador proporciona informacion sobre qué tan precisos son los
registros de inventario en relacion con la cantidad real de productos o
materiales en existencia.

Objetivo: Evaluar la precision y la confiabilidad del sistema de control de
inventario del Area de Bodega.

Periodicidad: Mensual

INDICADOR 2

Indicador: indice de Efectividad de Despacho

Ambito: Bodega

Responsable: Jefe de Bodega

Medicion: Numero de pedidos empacados por dia

7 - — X 100
Numero de total de pedidos por dia

Definicion: Este indicador mide la capacidad de la empresa para entregar los
productos solicitados a los clientes en el tiempo acordado y en las
condiciones requeridas.

Objetivo: Evaluar la eficacia del proceso de despacho de una empresa, con el fin de
garantizar la satisfaccion del cliente y la eficiencia en la cadena de
suministro.

Periodicidad: Mensual
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INDICADOR 3

Indicador: Indice de Calidad

Ambito: Bodega

Responsable: Jefe de Bodega

Medicion: N unidades de carroceria sin error entregadas a logistica 100

N total de unidades de carroceria facturadas

Definicion: Este indicador se centra en medir la calidad del proceso de entrega, asegurando
que las carrocerias lleguen a su destino final en condiciones 0ptimas y sin
ningun tipo de deterioro.

Objetivo: Garantizar que las carrocerias sean transportadas y entregadas de manera
segura, eficiente y sin dafios.

Periodicidad: Mensual

INDICADOR 4

Indicador: indice de Cambios

Ambito: Bodega

Responsable: Lider de Proceso

Medicion: Numero total de cambios 200

Numero total de unidades *
Definicion: Este indicador proporciona una medida objetiva para comprender la
evolucion y la adaptabilidad del proceso en respuesta a los cambios.
Objetivo: Medir la frecuencia de los cambios realizados en los procesos de

recepcion, despacho.

Periodicidad:

Mensual
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REGISTRO DE CONSOLIDADOS

LUNES

MARTES

MIERCOLES JUEVES

VIERNES

LUNES

MARTES

MIERCOLES JUEVES

VIERNES




IMPORTADORA ALVARADO-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: MP-MI-01

IMPORTADORA

ALVARADO

ANEXOS

VERSION: 01

DOCUMENTO: 13

IMPORTADORA
ALVARADO
N°

REGISTRO DE CONTENEDORES

FECHA DE LLEGADA

CODIGO 1

PROVEEDOR

CODIGO 2

CONDUCTOR

FIRMA

ESTADO
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IMPORTADORA
O ALVARADO CATALOGO PRODUCTOS
Productos
1 Absorvedores 36 Capsulas 71 Espiral
2 Accesorios varios 37 Carcasa 72 Estribos
3 Airbag 38 Carter 73 Excéntrica
4 Aladeras 39 Cauchos 74 Faro direccional
5 Alternador 40 Cerco mascarilla 75 Faro esquineros
6 Amortiguadores 41 Cerebros 76 Faro laterales
7 Anillos sincronizados 42 Cernidera 77 Faro posterior
8 Antenas 43 Chapas 78 Faro varios
9 Apron 44 Chaquetas 79 Filtros
10 Aternadores 45 Cigliefal 80 Fusibles
11 Automatico 46 Cilindros 81 Ganchos
12 Balancines 47 Cintas volante 82 Gpolvos puntas
13 Bandas 48 Cinturdn 83 Guardachoque
14 Bases 49 Cobertor 84 Guardafango
15 Bendix 50 Compactos 85 Guardalodos
16 Bigotes 51 Compresor 86 Guardapolvo
17 Bisagras 52 Compuertas 87 Guia valvula
18 Bisel 53 Condesador 88 Horquillas
19 Bobinas 54 Condeso 89 Inducido arranque
20 Bocines 55 Cono y Corona 90 Intercooler
21 Bombas 56 Cuerpo 91 Inyectores
22 Botones 57 Depuradores 92 Kits
23 Boya tanque 58 Deslizadores 93 Liner kit
24 Brazos 59 Discos 94 Lunas
25 Bridas 60 Distribuidor 95 Mangueras
26 Bujes 61 Ejes 96 Manillas
27 Bujias 62 Electroventilador 97 Manzana rueda
28 Cabezotes 63 Elevadores 98 Mascarillas
29 Cables 64 Emblemas 99 Medias lunas
30 Cachos 65 | Embrague Ventilador |100 Mesas suspenso
31 Cadenas 66 Empaques 101 Mddulos
32 Caja direccion 67 Encendedor 102 Moldes
33 Candados 68 Enfriador 103 Motor arranque
34 Cafierias 69 Esparrago 104 Motores
35 Capots 70 Espejos 105 Neblineros
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Productos

106 Palancas 141 Satélites
107 Paneles 142 Seguros
108 Partes Chasis 143 Sellos
109 Pastilla de freno 144 Sensores
110 Pibot 145 Servofreno
111 Pilas cabina 146 Silvin
112 Pines 147 Soportes
113 Pifidn 148 Spoiler
114 Pisadera 149 Switch
115 Pistones 150 Tacémetro
116 Pitos 151 Tambores
117 Planetarios 152 Tapas
118 Platinos 153 Taza silvin
119 Platos embrague 154 Templadores
120 Plumas 155 Terminales
121 Poleas 156 Termostatos
122 Propulsores 157 Topes
123 Puentes 158 Tornillo
124 Puertas 159 Trompos
125 Puntas 160 Tubos
126 Radiadores 161 Tuerca
127 Refrigerantes 162 U radiador
128 Refuerzos 163 Valvulas
129 Reguladores 164 Varillas
130 Rejillas 165 Varios accesorios
131 Relay 166 Ventoleras
132 Reparaciones 167 Vidrio
133 Reservorios 168 Vinchas
134 Retenedores 169 Zapatas
135 Rin silvin 170 Zapatillas
136 Rines 171 Silvin allparts
137 Rodelas 172 Flautas
138 Rotores
139 Rotulas
140 Rulimanes
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IMPORTADORA
( ’ ALVARADO CATALAGO DE EQUIPOS
Equipos
cODIGO TIPO CAPAC. MODELO UBICACION
MOM-BO-01 Mini montacargas manual AREA DE BODEGA
MOM-BO-02 Mini montacargas manual AREA DE BODEGA
MOM-B0O-03 Mini montacargas manual AREA DE BODEGA
MOM-BO-04 Mini montacargas manual AREA DE BODEGA
COE-BO-01 Coche eléctrico hibrido Tres vagones AREA DE BODEGA
COP-BO-01 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-B0O-02 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-B0O-03 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-04 Coche de descarga Madera y angulos | AREA DE BODEGA
COP-B0O-05 Coche de descarga Madera y 4ngulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-06 Coche de descarga Madera y angulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-07 Coche de descarga Madera y angulos | AREA DE BODEGA
COP-B0O-08 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-B0O-09 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-10 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-11 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-12 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-13 Coche de descarga Madera y angulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-14 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-15 Coche de descarga Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
COP-BO-16 Coche de descarga Madera y angulos | AREA DE BODEGA
COL-BO-01 Coche de desembarque (largos). Maderay angulos | AREA DE BODEGA
COL-BO-02 Coche de desembarque (largos). Madera y angulos | AREA DE BODEGA
COL-BO-03 Coche de desembarque (largos). Madera y angulos | AREA DE BODEGA
COL-BO-04 Coche de desembarque (largos). Madera y dngulos | AREA DE BODEGA
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Equipos
CcODIGO TIPO CAPAC. MODELO UBICACION
EXBO-01 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-02 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-03 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-04 Extintor 20 lbs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-05 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-06 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-07 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-08 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXB0-09 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-10 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-11 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-12 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-13 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-14 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-15 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-16 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-17 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-18 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-19 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-20 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-21 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-22 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-23 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-24 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-25 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA
EXBO-26 Extintor 20 Ibs ABC AREA DE BODEGA

Kevin Garcia
Hernan Tapia

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
Ing. Mg. Joseé Naranjo

APROBADO POR:
Ing. Janeth Ramirez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE BODEGA

PROCESOS OBSERVACIONES

En caso de haber de novedad de faltante y
sobrante en una orden de compra se puede

s modificar en la misma orden sin ser necesario
RECEPCION hacer el cambio de sistema porque esta se
notifica al comprador o al

asistente de compra

Destino de recepcion es la

coordenada 010101061

Bodega recibe la notificacion de
contenedores faltando tres dias (Politica)

CAMBIO DE SISTEMA reportar al seguro

También al momento de hacer la recepcion
en observaciones hay que mencionar los
productos averiados para notificar al
comprador o asistente de compras para

Y los traspasos de MATRIZ A CUARENTA se
detecta frecuentemente en el control de
calidad en las mesas de empaque.

INVENTARIO CICLICO malos despachos de bodega y malos

Aclarar que los cambios de sistemas
INGRESOS Y EGRESOS son debidos a los

despachos por importacion.

REVISADO POR:
Nombre: Wellington Muso
Cargo: Lider de Proceso
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