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RESUMEN

La presente investigacion se realizo en la empresa “IMPORTADORA ALVARADO CiA.
LTDA.”, ubicada en la ciudad de Ambato provincia de Tungurahua en el parque Industrial,
especificamente en el area de logistica, la cual se encarga de la asignacion, envid y distribucion
de autopartes a nivel nacional. La empresa no cuenta con un manual de procesos del area de
logistica, dado que se encuentra en constante crecimiento, la ausencia del mismo genera
demoras, equivocaciones, actividades repetidas y perdidas de mercaderia. EIl objetivo principal
de este proyecto es la elaboracién de una propuesta de un manual de procesos, el método
empleado fue el modelo de cascada para registrar las actividades que se desarrollan, de igual
manera se uso la técnica de la encuesta, los resultados obtenidos hacen notar que conoce los
procesos de forma empirica; se analizo los siguientes procesos: Asignacion de carga, Carga de
camiones, Politica de retito de bultos y Anulacién de pedidos, se concluyé mediante las
herramientas como lo es el cursograma analitico que el proceso de carga de camiones es el mas
extenso y tarda un promedio de 14340s. y con esta informacion se gener6 el manual de procesos
y procedimientos del area de logistica. Se concluye que el manual es esencial en el desarrollo
de las operaciones, dado que guia cada actividad lo que asegura un flujo progresivo del trabajo,
ademas establece normas claras, y sirve como base para futuras investigaciones que busquen

optimizar los procesos.

PALABRAS CLAVE: Logistica, Manual, Proceso, Procedimiento
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ABSTRACT

This research was conducted in the company "IMPORTADORA ALVARADO CiA.
LTDA.", located in the city of Ambato, province of Tungurahua in the Industrial Park,
specifically in the logistics area, which is responsible for the allocation, shipment, and
distribution of auto parts nationwide. The company does not have a process manual for the
logistics area, since it is in constant growth, the absence of it generates delays, mistakes,
repeated activities, and loss of merchandise. The main objective of this project is the
development of a proposal for a process manual, the method used was the cascade model
to record the activities that are developed, in the same way the technique of the survey was
used, the results obtained show that the processes are known empirically; the following
processes were analyzed: Load assignment, truck loading, policy of withdrawal of
packages and cancellation of orders, it was concluded through the tools such as the
analytical chart that the process of loading trucks is the longest and takes an average of
14340s. With this information, the manual of processes and procedures of the logistics area
was generated. It is concluded that the manual is essential in the development of operations
since it guides each activity which ensures a progressive flow of work, also establishes

clear rules, and serves as a basis for future research seeking to optimize processes.

Keywords: Logistics, Manual, Process, Process, Procedure.
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1 INTRODUCCION
1.1 EL PROBLEMA

1.1.1 Planteamiento del problema

La empresa Importadora Alvarado CIA. LTDA., la cual fue fundada en el afio de 1958 como
un negocio pequefio de ventas de repuestos automotrices ubicados en la ciudad de Ambato, en
el afio de 1986 adquiere personeria juridica constituyéndose una Compafiia limitada y comienza
a importar y a fomentar relaciones internacionales. En la actualidad cuenta con 65 afios de
experiencia en el mercado de autopartes siendo una empresa que se destaca en la provincia de
Tungurahua y esta posicionada entre las 500 principales importadoras a nivel nacional y entre
las 10 importadoras mas grandes de Tungurahua en la distribucion de autopartes y garantizan

calidad para el cliente.

Una de las areas de suma importancia dentro de la empresa es la logistica debido a que se
encarga de los despachos y entrega de la mercaderia a los diferentes clientes a nivel nacional
que requieren el abastecimiento de repuestos automotrices, se emplea a dos empresas
tercerizadas las que ayudan en la distribucion de la mercaderia, aparte de una que pertenece a

la familia Alvarado.

El rea de logistica presenta diversos inconvenientes tales como la falta de actualizacion de la
documentacion como pueden ser los manuales de los procesos que se llevan a cabo en el area,
por tal motivo se presentan demoras en las diversas actividades, dentro de la cadena de
operacion que son ejecutadas por parte del personal en las distintas areas, como consecuencia
de los retrasos y un manejo inadecuado de la mercaderia, existe un alto indice de mercaderia

dafiada lo que termina generando un alto porcentaje de pérdidas para la empresa.

El &rea carece de una sefialética adecuada en las bahias, asi como una correcta identificacion
de en cuales se encuentras las transportadoras lo que genera confusion al momento de dejar la
mercaderia el personal de bodega suele presentar una gran confusién para poder distribuir la
mercaderia dentro del area y como consecuencia de ello los retrasos que genera son
perjudiciales al momento de verificar su destinatario y la provincia o ciudad a la que debe ser

transportado, de igual manera el mismo problema genera un retrasos al momento de realizar el



proceso de carga de camion ya que al no estar la mercaderia completa se procede a realizar la
bdsqueda en las distintas bahias que existen dentro del area de logistica.

1.1.2 Formulacién del problema

¢Como ayudara el levantamiento de procesos del area de logistica, al mejoramiento continuo
de la empresa “Importado Alvarado CIA. LTDA.”?

1.2 BENEFICIARIOS

14.1 Beneficiarios directos
La presente investigacion tiene como objetivo beneficiar a todos los empleados que pertenecen

a la empresa, aquellos que se benefician de forma directo estan en la Tabla 1.1.

Tabla 1.1 Beneficiarios Directos

Beneficiarios directos

Gerencia 1
Encargo de logistica | 1
Ayudante de logistica | 1
Conductores 8
Total 11
14.2 Beneficiarios indirectos

La investigacion también busca beneficiar a agentes externos a la empresa como los observados
en la Tabla 1.2, los clientes observados en la misma estan dentro de la categoria de importantes

para la empresa.

Tabla 1.2 Beneficiarios Indirectos

Beneficiarios indirectos
Clientes 3000
Transporte terciario
Servientrega 1
Urbano 1
Total 3002

1.3 JUSTIFICACION
El propdsito del presente proyecto de investigacion surge por la razén, que la empresa

Importadora Alvarado CIA. LTDA., no cuenta con la documentacion de los procesos del area



de logistica adecuados, pues la misma esta desactualizada e incompleta, y dado que se encuentra
en constante crecimiento esto se llevara a cabo mediante el uso de diferentes herramientas de
calidad tales como son los diagramas de flujo, los cursogramas analiticos y por ultimo los
diagramas de recorrido, con los cuales se establecera secuencias légicas, distancias recorridas,

cantidad de actividades a realizar en un proceso.

El analisis y documentacion de procesos, tanto en el sentido practico como en el teorico
proporcionan importantes beneficios para las distintas organizaciones. Dentro del beneficio que
se obtendra desde el punto teorico es la de tener un mejor entendimiento de los procesos y
actividades para consiguiente de esto elaborar flujogramas que representen de manera gréafica

la estructura y relacion entre los procesos ayudando asi a tener en claro los objetivos a cumplir.

Al realizar el levantamiento de procesos estamos ayudando a la empresa Importadora Alvarado
CIA. LTDA., a conocer los procesos y los detalles de las actividades que se cumplen en cada
una, para asi ayudar a estandarizar sus procesos y que el area de logistica tenga un mejor tiempo
de respuesta al tener en claro las actividades que les corresponde desarrollar cumpliendo asi

con los objetivos propuestos tanto a nivel de area como de la organizacion.

1.4 HIPOTESIS

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

de las actividades planteadas.

1.5 OBJETIVOS

1.1.3 General
e Levantar los procesos del Area de Logistica en la empresa “Importadora Alvarado CiA

LTDA.”, para la obtencion de un flujo de trabajo mas agil y rapido a futuro.

1.1.4 Especificos
e Realizar un analisis del estado actual del Area de Logistica de la empresa para la

identificacion de oportunidades de mejora.

e Identificar los procesos del area de logistica para plasmarlo en un manual de procesos.



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

finalidad de facilitar la comprension y ejecucion de los procedimientos y actividades.

1.6 ALCANCE

El alcance de este proyecto de investigacion se centra en el anélisis de los procesos del Area de

Logistica de la empresa “Importadora Alvarado CIA. LTDA.”. Se incluir el levantamiento de

informacion, la documentacion de procesos y la elaboracion y propuesta de un manual de

procedimientos.

1.7 SISTEMA DE TAREAS EN RELACION A LOS OBJETIVOS PLANTEADOS

En la Tabla 1.3 se mostrara con detalle la forma de como se va a resolver los objetivos, las

técnicas y los instrumentos que se emplearon.

guia para el personal, con la
finalidad de facilitar la
comprension y ejecucion de los
procedimientos y actividades.

actividades que se involucran a cada
proceso

procedimientos

Tabla 1.3 Actividades
Descripcion de las
Objetivos especificos Actividad Resultado actividades (técnicas
e instrumentos)
. . Técnica:
Observacion directa de los procesos y . .
o . Observacion directa
procedimientos que se realizan en el Informe del
&rea de logistica, para la identificacion diagnostico
. s . P Instrumento :
Realizar un anélisis del estado de posibles ineficiencias Office
actual del area de logistica de la
empresa para la identificacién P
. . . Técnica:
de oportunidades de mejora. Realiza una encuesta a todo el Encuesta
personal del area de logistica para Informe de
obtener informacion acerca del resultados
. . Instrumento:
funcionamiento actual de la empresa
Google Forms
Descripcioén de los procesos que se _
llevan a cabo en el area logistica. Técnica:
Mapeo de procesos
Identificar los procesos del area -, .
e P Elaboracion de flujogramas, Manual de
de logistica para plasmarlo en cursogramas y diagramas de recorrido procesos
un manual de procesos. Instrumento:
Office
Desarrollo de un manual de procesos Bizagi Modeler
Draw.io
Desarrollar un manual de Tecnica:
procedimientos que sirva como o Mapeo de procesos
Descripcién detallada de las
Manual de

Instrumento:
Office
Bizagi Modeler
Draw.io




2 FUNDAMENTACION TEORICA
2.1 ANTECEDENTES

La determinacién de los antecedentes investigativos permite fundamentar la presente
investigacion a través de diversos trabajos de estudio que dan paso a analizar el levantamiento
de procesos en el area logistica de la empresa Importadora Alvarado CIA. LTDA., por lo mismo

tenemos:

Quishpe Haro G. (2020) [1], se aplic6 un estudio de los procesos debido a la problematica que
genera el no poseer una organizacion estructurada y funcional al interior de la institucion misma
que dificulta brindar una gestion adecuada a los recursos financieros. Para abordar el tema
utilizaron el mapeo de procesos dentro de las principales areas tales como gestion financiera,
contabilidad y presupuesto, rentas y tesorerias para posterior a eso emplear la herramienta
informatica Bonitasoft la cual permitio elaborar el disefio y la implementacion de la secuencia
de actividades que realiza cada uno de los departamentos del area financiera. Dicha herramienta
les proporciona la facilidad y la capacidad de gestionar de manera idénea los distintos procesos
que manejan dentro del area financiera. En conclusion, la investigacion realizada hace
referencia a la problematica la cual es la carencia de procesos estructurados, mismos que
ocasionan dificultad para brindar una gestion adecuada a los recursos financieros que le son
asignados a los cuatros areas mencionadas. La implementacién de la herramienta BonitaSoft
permitid tener una gestion mas controlada en cuanto al mapeo de los procesos y la eficiencia de
las operaciones para cumplir los procesos, permitiéndoles realizar tramites de manera rapida y
segura, adicional a ello posibilito a los usuarios que tengan conocimiento del lugar en que se

encuentra su tramite y la agilizacion de los de cada uno de los tramites.

Vargas Torres D. y Muyulema Garcés S. (2020) [2], se investiga el déficit de procesos y de
procedimientos teniendo en cuenta también el poco control de la estandarizacion y la
normalizacion de los mismos. Para dar solucién al problema realizaron una gestion por procesos
desarrollando un manual de procesos y procedimientos en base a la necesidad que presenta el
area de Vicerrectorado para posterior a ello realizar una evaluacion de la gestion empleada
mediante indicadores de resultado aplicados a cada uno de los procesos. Como conclusion se
determind la situacion en la que se encuentra el area del vicerrectorado debido a la falta de

estandarizacion y control en sus procesos y procedimientos. Para su correcta gestion



propusieron desarrollar una gestién por procesos desarrollando manuales de procesos y

procedimientos y mediante indicadores realizar evaluaciones.

Fernandez Murillo J (2022) [3], desarrollo la investigacion sobre la gestion empirica con la que
se realiza los diversos procesos dentro de la organizacién, debido a esto han experimentado
retazos en su expansion y desarrollo debido a que no poseen mapas de procesos con los cuales
el personal y los encargados puedan tener una nocién clara sobre las actividades que son
pertenecientes a cada area. Por lo cual emplearon una metodologia de tipo descriptivo y
exploratorio misma que permite definir las caracteristicas de una organizacion con el fin de
tener en claro los procesos y actividades. Todo esto con el objetivo de “levantar y estandarizar
procesos administrativos”. Llegando a la conclusion que al no poseer una organizacion bien
estructurada provoca que el personal no tenga en claro sus funciones y su lugar de trabajo,
producto de esto sus resultados son ineficientes por lo mismo el personal a cargo de la empresa
se enfoca en dar solucion a los problemas mas no en el crecimiento de la empresa. Para ello se
realizé un levantamiento y estandarizacion de procesos de nivel administrativo, mismos que les
permitio realizar la identificacion de puestos que existen y su descripcion, las competencias
necesarias e instrucciones y la definicién de los procesos claves que manejan para con esto

desarrollar un mejor rendimiento de la organizacion.

Lindao Boho6rquez A y Cardenas Medina (2022) M [4] exponen que la Red de educadores del
Ecuador no posee procesos que estén claramente definidos lo cual conlleva a que las
organizaciones que colaboran con la misma no tengan en claro sus funciones. El objetivo de
esta investigacion fue la de llevar a cabo el levantamiento y disefio de procesos misionales en
la Red de Educadores del Ecuador, con el fin de reconocer y modificar los problemas que
presenta los procesos tales como afiliacion, desafiliacion y tratados con las distintas
universidades mediante la creacidn de un instructivo de trabajo, la caracterizacion y el mapeo
de los procesos para con esto designar las responsabilidades de manera mas concisa. Como
resultado obtuvieron un rendimiento mas alto por parte del personal al eliminar actividades que
se volvian a repetir durante la ejecucion del proceso. Llegaron a la conclusién que, al no poseer
una estructura bien definida en cuanto a los procesos estos pueden ocasionar retardos al

momento de brindar un servicio o al desarrollar un producto, por lo cual es crucial elaborar un



manual de procesos y procedimientos para ejecutar las actividades de manera eficiente en el
proceso de afiliacion y desafiliacion de maestros.

Leyva Molina N y Ramirez Alfonso L (2019) [5], efectuaron la investigacion sobre el
levantamiento de procesos rigiéndose a la norma ISO 9001:2015 misma que avala el
documentar, gestionar y la capacidad de valorar cualquier proceso, el analisis proporcionado lo
realizaron con la ayuda de entrevistas, observaciones y check list los cuales les permitio
evidenciar la falta de control de calidad en las actividades realizadas, también la falta de
documentacion y procedimientos que son realizadas por parte del personal. Con esto buscan la
manera de que la empresa garantice el cumplimiento de los requerimientos de sus clientes
mejorando la calidad de sus productos al tener sus procesos de manera estructurada. Al finalizar
la investigacion estd presentd la falta de documentacidn, controles de calidad y de
procedimientos en sus actividades y mediante el levantamiento de proceso crearon planes para
mejorar la elaboraciéon del mapa de procesos y sus respectivas caracterizaciones, la creacion de
indicadores de gestion, la elaboracion de matriz de responsabilidad, documentar los
procedimientos considerados importantes de cada proceso y la creacion y mejoramiento de
formatos que abalen los procesos y procedimientos, con ello buscan estandarizarlos en base a
la normativa ISO 9001:2015, para de esa manera satisfacer a los clientes con el cumplimiento

de calidad en cada proceso.

2.2 MARCO REFERENCIAL

2.2.1 Proceso

Un proceso es un conjunto de actividades que estan relacionadas y que pueden interactuar entre
si, con la finalidad de transformar los elementos de entrada en resultados y los servicios
empleando los recursos necesarios [6]. También es una secuencia de actividades que agregan

valor, mientras producen un producto o servicio especifico a partir de diferentes entradas [7].

Un proceso se define como un conjunto de tareas, ya sea ejecutadas de manera simultanea o
secuencial, que sigue una ordenacion especifica y es llevado a cabo por un individuo sobre un
material, al cual le afiade valor para posteriormente entregar un producto al cliente. En este
contexto, se entiende como la conversién de diversas entradas, como operaciones y

procedimientos, en resultados que buscan cumplir con las demandas y expectativas de los



usuarios, ya sea en forma de productos, servicios, datos, o de manera general, en logros

concretos[8].

Un proceso es definido cuando cumple una secuencia de actividades las cuales tienen un orden
para su realizacion orientada a cumplir un objetivo. Los procesos cumplen con la finalidad de
resolver problemas mediante procedimientos analizados por personas que tienen algun tipo de
necesidad[9].

El proceso representa un sistema que genera valor al momento que inicia y termina
transacciones con los clientes en un intervalo definido de tiempo, cada inicio del proceso
implica el procedimiento inalterable de una transaccion, afiadiendo asi los conceptos de

temporalidad y la flecha de tiempo[10].

2.2.2 Partes del proceso

Un proceso por lo general hace referencia a un conjunto de pasos que estan relacionados entre
si, se desarrollan en orden, siendo el objetivo a cumplir el fin determinado para poder garantizar

un servicio p producto de buena calidad, que satisfaga las necesidades del cliente [9].

Producto: es un bien tangible, en la cual los requisitos del mismo surgen del cliente.

e Servicio: es un bien intangible, necesita recursos tangibles para su realizacion.

e Elemento de entrada: son todos aquellos elementos que se pueden convertir en el
producto o servicio.

e Elemento de salida: Después de la transformacion de los elementos se obtiene el
resultado final, acorde a los requisitos establecidos.

e Recursos: son cualquier medio necesario para la ejecucion del proceso y obtener los
resultados esperados.

e Proveedor: Es una entidad que proporciona todos los elementos que son indispensables
para la culminacién del producto o servicio.

e Cliente: Es una entidad o persona que adquiere el producto o servicio con el fin de que

cumpla los requisitos establecidos por ellos, para su satisfaccion
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e Cliente interno: Son aquellos miembros dentro de la organizacion que reciben los
resultados de un proceso anterior.
e Cliente externo: Son los beneficiarios del producto final o servicio que brinda la

organizacion.

2.2.3 Tipos de procesos

Los procesos se pueden dividir segun la funcion que van a cumplir dentro de la organizacion,
a continuacion, veremos dos modelos de tipos de procesos en la Figura 2.1 y la Figura 2.2
respectivamente. Antes de crear un mapa de procesos, es importante considerar como organizar
los procesos identificados para facilitar su comprension. Agrupar los procesos permite
establecer conexiones entre ellos y simplifica la interpretacion del mapa en su totalidad. La
forma de agrupacion depende de las necesidades especificas de cada organizacion, y no hay
reglas fijas al respecto. Sin embargo, dos enfoques comunes son la agrupacion por funciones

organizativas y la agrupacion por flujo de valor [9].

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOS

L
-
=
L
-
o

CLIENTE

PROCESOS DE APOYO

Figura 2.1 Modelo | [9]

Proceso estratégico: Esta relacionada con la estrategia de la entidad organizativa:
e La manera en que se define la vision, mision, valores, objetivos corporativos,
departamentos y personal
e La manera en cdmo se supervisa el cumplimiento de los objetivos, establecen
indicadores y se mantiene actualizado

e Lamanera de actualizar las definiciones estratégicas
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Proceso operativo: Se ocupa directamente en cumplir con la mision que tiene el negocio y
satisface las necesidades concretas de los clientes. como ejemplo tenemos:

e Enunaempresa constructora:

o Satisfacer el pedido del cliente

e Disefio de productos

e Enuna agencia de aduanas

e Importaciones

e Exportaciones

Proceso de apoyo: Son servicios internos que se requieren para poder hacer los procesos del
negocio o también llamado operativo, alguno ejemplo es: reparacion de maquinas, impresion

de formularios, servicios de alimentacion, etc.

PROGCESOS PLANIFICACION

PROCESOS GESTION DE RECURSOS

Ll
=
=
w
-
o

CLIENTE

PROCESOS DE REALIZACION DEL PRODUCTO

PROCESOS DE MEDICION, ANALISIS

Figura 2.2 Modelo 11 [9]

Proceso de planificacion: Se centra en las actividades vinculadas con las responsabilidades
directas, las actividades como tal incluyen la elaboracion de estrategias, definicion de objetivos

y programacion de acciones.

Proceso de gestion de recursos: Implica las acciones que son necesarias para identificar,
proveer y conservar los diferentes recursos, personal, infraestructura, el objetivo es asignar de

forma eficiente los recursos disponibles para optimizar el rendimiento.

Proceso de realizacion del producto: Abarcan las operaciones fundamentales para fabricar o
prestar servicio, esto implica la toma de datos detallados de la produccion.
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Proceso de medicion, analisis y mejora: Se refiere a las actividades que se centran en
observar, evaluar, analizar y mejorar los procesos, de esta manera se puede identificar las areas
de mejora y alguna implementacion de acciones correctivas o preventivas para mejorar de

manera continua los procesos

2.2.4 Clasificacion de los procesos

La anatomia de los procesos se refiere a una herramienta que proporciona una comprension mas
profunda de los procesos, los cuales generalmente consisten en una serie de actividades que
pueden organizarse en diferentes secuencias [11].

Procesos lineales en serie: Son aquellos procedimientos en los que cada etapa de inicio
comienza después de que la ha finalizado el anterior, al final se puede obtener uno o varios

productos

Procesos convergentes: Son aquellos procesos gque se llevan a cabo de manera simultanea,

donde sus resultados concluyen en un resultado final.

Proceso de lotes continuos: Son aquellas operaciones que se desarrollan secuencialmente
pudiendo generar diferentes productos finales, en lo general estos procesos tienden a tener un

alto grado de estandarizacion.

Proceso continuo de producto Unico: Son aquellos procedimientos que se realizan de forma
consecutiva, pero al final del proceso se obtiene un Gnico producto.
Proceso a medida. - Son aquellos procesos que poseen un alto nivel de innovacién segun las

necesidades del cliente, estos procedimientos suelen ser generalmente cortos.

2.2.5 Mapeo de procesos

Es ampliamente utilizada en la direccion empresarial ya que es una técnica con la cual se puede
identificar y entender las actividades que se ejecutan de manera secuencial con el objetivo de
finalizar un proceso. El proceso identificado puede ser tanto de un area especifica o como puede

ser un proceso en el cual estd inmiscuido mas de un area que componen una empresa. La



13

finalidad del mapeo de procesos es el proporcionar una representacion grafica con el minimo
detalle de las diferentes actividades que se cumplen en un proceso permitiendo también
entender el cdmo funciona una empresa [12]. EI mapeo contendra un diagrama de forma general
asi mismo uno a nivel de bloques, los diferentes procesos se identificaran, ademas se debe
establecer a los bloques de mas importancia para el proceso global de esta forma se comprende

las relaciones entre bloques y sus caracteristicas [13].

2.2.6 Levantamiento de procesos

El levantamiento de procesos tiene como objetivo el mejorar la eficiencia, la calidad y la
efectividad de las actividades que se desarrollan dentro de los procesos. Al comprender y
documentar los procesos presentes , las organizaciones pueden identificar areas de mejora,
eliminar actividades redundantes y optimizar flujos de trabajo. Este proceso se puede completar
con el uso de diferentes herramientas y técnicas tales como la observacién directa , creacion de

diagramas de flujos, etc.[14].

2.2.7 Metodologia del levantamiento de procesos

Las metodologias vinculadas con el tema de levantamiento, implementacién y mejora de
procesos destacan en dos: La modalidad cascada se basa en una etapa inicial al momento de
que la anterior a concluido y la modalidad espiral la cual se basa en establecer ciclos de
actividades del proceso [14].
Lo que se realiza es detallar de forma gréafica las siguientes jerarquias de procesos:

e Macroprocesos

e Procesos

e Actividades, tareas, movimientos
Para el correcto levantamiento se tomara en cuanta los siguientes puntos en orden.

e Diagramacion

e Limitesy alcance

e Caodificacion

e Responsables

e Controles

e Documentacion utilizada en el proceso
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2.2.8 Bizagi

Es una herramienta de modelado de proceso que permite la representacion grafica de todas las
actividades y decisiones que se desarrollan en el proceso establecido del negocio, con una
interfaz que se asemeja a Microsoft Office, BizAgi Process Modeler cumple con el estandar
BPMN( Business Process Management notation . Ya concluida la representacion grafica, existe

la posibilidad de afiadir documentos en los procesos que sera solicitado [15].

2.2.9 Modelado

La etapa inicial y fundamental del ciclo de elaboracion de Bizagi es el modelado de proceso,
en el cual su objetivo es presentar de forma clara cada una de las actividades que son parte del
proceso analizado, Bizagi garantiza completamente el estandar internacional BPMN, este
estdndar es ampliamente conocido porque permite expresar de manera grafica y clara los
procesos Yy sus actividades. La etapa final se obtiene un proceso completamente diagramado, el
cual es comprensible para cualquier usuario que esté relacionado con el proceso estudiado.
Bizagi dispone de un propio modelador, por lo cual no es necesario que haya interaccion con

herramientas externas [16].

2.2.10 Figuras

Las tareas representan las actividades especificas que se van a realizar en un proceso, las tareas
describen una accion a realizarse de forma concreta a través de un trabajador o sistema, las
tareas son asignadas a un solo trabajador o a un grupo de trabajo, mediante BizAgi, una empresa
puede monitorear y mejorar de forma continua sus procesos para de esta manera aumentar la
productividad y la eficiencia operativa, en la Tabla 2.1 podemos observar los diferentes tipos

de tarea que se emplearon al momento de disefiar el proceso[17].

Tabla 2.1 Tareas BizAgi

Tarea
Simbologia Significado
Tarea
Task Es una actividad que se encuentra dentro de un proceso, se emplea cuando el proceso no
puede ser desplegado a un nivel de detalle mas bajo
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([~ Y | Tarea de usuario
User Task Es una actividad comun de trabajo donde el personal ejecuta con la ayuda de una
aplicacion de software
’{»@} ) | Tarea de servicio
Service Task Es una actividad que emplea el servicio, el cual puede ser web o una aplicacion
automatizada o plataforma web.
(= ) | Tarea de recepcion
Receive Task Es una actividad disefiada para aguardar la llegada de un mensaje por parte de un

participante

(= | | Tarea de envio
Send Task Es una actividad disefiada para enviar un mensaje a un participante
i ) | Tareascript
=
Script Task Es una actividad que se ejecuta por un motor de proceso de negocio, el usuario define un
guion en un lenguaje que el motor pueda entender e interpretar

"@ ) | Tarea de manual

Manual Task Es una actividad que estéa en espera de ser realizada sin la asistencia de algin motor de

ejecucion del proceso de negocio u aplicacion.

El subproceso es una actividad compuesta de una secuencia de actividades el cual pertenece a
un proceso mas grande en la jError! No se encuentra el origen de la referencia. se encuentrael s

ubproceso empleando.

Tabla 2.2 Subproceso BizAgi

Subproceso

Simbologia Significado

Subproceso
Es una actividad que se encuentra dentro de un proceso, se emplea cuando el proceso no
puede ser desplegado a un nivel de detalle més bajo

Subprocess

El evento de inicio es la partida de los procesos dentro de una empresa, representa el primer
paso el que ocasiona la ejecucion de todas las actividades relacionadas al proceso, hay diferentes
tipos de inicio que se emplearon para la correcta interpretacion gréafica debido a que debe ser
claro y preciso de esta forma hace su interpretacion mas sencilla, en la Tabla 2.3 se muestra el

tipo de eventos iniciales que se observaron.



Tabla 2.3 Evento de inicio BizAgi

Eventos de inicio
Simbologia Significado
O Evento de inicio simple
Muestra el inicio de proceso
Start Event
@ Evento de inicio de mensaje
Se emplea cuando el comienzo del proceso debe recibir un mensaje de un actor externo
Message
@ Evento de inicio condicional
Este evento inicia después de que una condicion se ha cumplido
Conditional

Los eventos intermedios son momentos claves dentro de un proceso en la cual produce
actividades especificas, pueden mostrar diferentes acciones lo cual puede llegar a retrasar

temporalmente, dado que se espera una sefial para continuar el proceso como la mostrada en la

Tabla 2.4.
Tabla 2.4 Evento intermedios BizAgi
Eventos intermedios
Simbologia Significado
Evento condicional
Este evento se lleva a cabo cuando se logra cumplir diferentes condiciones
Conditional

Los eventos de finalizacion muestran el término de un proceso, indica el punto final del proceso,
mostrando la conclusién exitosa de una actividad o el proceso, una vez alcanzado estos eventos

el proceso ha terminado mostrando los resultados que se esperan . En la Tabla 2.5 se observa

los eventos de finalizacion que se emplearon.

Tabla 2.5 Eventos de finalizacion BizAgi

Eventos de finalizacion

Simbologia Significado
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O Finalizacion simple

Muestra la que el proceso ha llegado a su fin
End

Las compuertas son importantes dado que permiten el control dentro del proceso, muestran
toma de decisiones , donde se evalla requisitos para poder continuar con una ruta que se genera
dentro del proceso, las compuertas son esenciales para una correcta ejecucion del proceso, en

la Tabla 2.6 se observa la compuerta empleada.

Tabla 2.6 Compuertas BizAgi

Compuertas

Simbologia Significado

Compuerta exclusiva

Se emplea para crear caminos alternos dentro del proceso, pero sélo se continua con
J— . | uno de los caminos

Exclusive Exclusive
gateway gateway

Los datos dan a entender a la informacion almacenada, la cual se gestiona dentro de los
procesos, los datos pueden llegar a incluir datos de los clientes, productos , transacciones
bancarias u otro tipo de informacion que sea relevante dentro del proceso, a continuacion, en la

Tabla 2.7 se muestra los que se emplearon.

Tabla 2.7 Datos BizAgi

Datos

Simbologia Significado

Objeto de datos
Brinda informacion acerca de como se emplean los datos y diferentes objetos durante el
proceso

Depésito de datos
Brinda un mecanismo para que las actividades se actualicen la informacion que disponen

almacenado

Los swimlanes son una caracteristica que nos da la oportunidad de organizar y visualizar de
una mejor forma las actividades dentro del proceso, cada uno puede contener actividades

particulares que se encuentren relacionadas ya sea por funcion o responsabilidad a cargo, lo que
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hace posible que se facilite la comprension y gestion del proceso, en la Tabla 2.8 veremos los

elementos que se usaron dentro de los swimlanes:

Tabla 2.8 Swimlanes BizAgi

Swimlanes

Simbologia Significado

Contenedor
Siempre va a ver como minimo un contenedor el cual abarca por completo un proceso, ya que

todo proceso se encuentra dentro del mismo

Carril

Se considera una sub - participacion dentro del proceso, establece los roles de responsabilidad

dentro del mismo

Son herramientas puntuales las cuales facilitan la integracién entre las aplicaciones, permiten
la comunicacion bidireccional, la transferencia de datos, etc. Estos conectores pueden ser
configurados para recibir informacion, desencadenar acciones dentro del proceso, en la Tabla

2.9 observamos los conectores empleados en el proceso.

Tabla 2.9 Conectores BizAgi

Conectores

Simbologia Significado

Flujo de secuencia

Se emplea para indicar el orden de las actividades y cdmo se van a ejecutar

sequence Flow | qontro del proceso

Flujo de mensaje
Se emplea para indicar el orden de mensajes entre dos entidades que ya se

encontraban preparadas para enviarlos y recibirlos

2.2.11 Draw.io

Es una herramienta que se emplea para realizar diferentes diagramas ya sean estos sencillos o

complejos, dispone de diferentes de disefios los que suelen ser empleados como guias, el
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programa dispone de una gran variedad de formas muy Utiles para el momento de disefio

diferentes diagramas que expliquen un proceso [18].

2.2.12 Metodologia draw.io

Es una herramienta que se emplea para complementar aplicaciones que carecen de
funcionalidades para crear diagramas. Su utilidad radica en la capacidad de abordar dos
objetivos simultaneamente: promover la competencia digital de los alumnos y facilitar la

organizacion y refuerzo de ideas relacionadas con un tema especifico [18].

2.2.13 Diagrama de flujo

La finalidad del diagrama de flujo es representar de manera gréafica las diferentes etapas que
rodean un proceso, asi como sus interacciones, con el fin de facilitar el entendimiento de su
funcionamiento. Esta herramienta es Gtil para poder examinar el estado del proceso actual,
sugerir mejoras, averiguar los clientes y proveedores de cada etapa y representar los controles

correspondientes [6].

2.2.14 Tipos de diagramas de flujo

Los diagramas se acomodan a las diferentes circunstancias de cada organizacion o proceso, en
las mismas se puede establecer a los responsables, recursos empleados, etc. [19]. La utilizacion
de diagramas de flujo es fundamental para caracterizar graficamente procesos y procedimientos.
Estos tipos de diagramas se pueden elaborar en varios formatos, cada uno para tratar aspectos

importantes de un proceso [6].

Diagrama vertical: Es una representacion grafica en secuencia de pasos en la que realizan
actividades en orden, el modelo del diagrama va de arriba hacia abajo en orden por lo general

se emplea para mostrar jerarquia, relaciones o secuencias.

Diagrama Horizontal: Es una representacion grafica de informacion la cual tiene una
visualizacion mas amplia y detallada del proceso, este tipo de diagrama facilita la comprensién

y el andlisis de informacion al ser mas intuitiva y efectiva.
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Diagrama panoramico: Es una representacion gréfica que abarca de forma amplia los datos
como tal los proceso o informacion, se caracteriza por la capacidad que posee de una vision

general més detallada y extensa de un proceso.

Diagrama arquitectonico: Es una representacion grafica que ilustra la estructura y todos los
componentes de un proceso, aplicacion y sistema, el fin de este tipo de diagrama es mostrar

como se relacionan las diferentes actividades dentro del sistema.

2.2.15 Cursograma analitico

Es una herramienta visual la cual permite representar de manera gréafica las actividades que se
realizan para desarrollar un proceso las mismas son operacion, inspeccion, espera, transporte y
almacenamiento ademas de proporcionar informacion adicional como es el tiempo en que se

realiza el procedimiento y la distancia recorrida [20].

2.2.16 Tipos de cursogramas analiticos

Dentro del grupo de cursos gramas analiticos existen 3 grupo los cuales brindan cierta
informacion dependiendo del tema investigado[20]:

Cursograma de operario: Permite realizar el seguimiento de la trayectoria que una persona

cumple al realizar actividades que van siendo documentadas.

Cursograma de material: Se enfoca en seguir la secuencia y trayectoria del material

evidenciando asi la ruta que cumple y junto a ello las etapas por las cuales pasa la materia prima.

Cursograma de equipo: Permite registrar las actividades y movimientos que realiza el equipo

al ejecutar los diferentes tipos de tareas de un proceso.

2.2.17 Simbologia

Este diagrama resulta muy valioso para examinar el flujo actual de un proceso, ya que visualiza

de forma clara cada etapa que atraviesa una unidad en la planta, desde la materia prima hasta la
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finalizacion del producto. Cada actividad se representa mediante simbolos especificos en el

gréfico, incluyendo operaciones, transporte, demoras, inspecciones y almacenamiento[21].

Tabla 2.10 Simbologia Cursograma

Simbologia Significado

Indica Inspeccion

Indica Operacién

Indica Espera

Indica transporte

Indica Almacenamiento

El proposito es identificar el método de produccidon que requiera la menor cantidad de
actividades, minimizando los transportes, demoras, inspecciones Yy almacenamientos
innecesarios, y procurando que las operaciones que agregan valor sean predominantes. Este

diagrama fue presentado al inicio de esta seccion.
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VALOR

Desplazamiento a bodega de Materia Prima
2 Seleccionar materiales requeridos X
3 Se deja en zona de Corte =X
4 Se separa segln el tipo de materiales 2 T

5 Se realiza el corte segun especificaciones X £ X

3 Se deja en espera [ = f’)(
7 Se lleva a zona de doblado X ’
8 Queda en espera hasta ser requerido e :T:X
9 Se selecciona segun tipo de corte X T
(
10 Se hace el doblez %
n Se lleva a zona de inspeccién T X !
12 Espera a ser inspeccionado X
13 Se inspecciona X_: 5 i
14 Pasa a zona de armado e 2 3
15 Espera a ser armado 5 X
16 Se arma segun el tipo de requerimiento )( B X
17 Se revisa X
8 Pasa a zona de almacenamiento = 4 S
9 Espera a ser almacenado R
20 Se almacena segun disponibilidad de espacio X
TOTALES 6 2 5 6 1 3

Figura 2.3 Ejemplo de Cursograma

2.2.18 Diagrama de recorrido

Es una herramienta de representacion grafica en la cual se documenta todo tipo de procesos y
con la ayuda del mismo se da seguimiento a la trayectoria que cumplen los equipos, operarios,
materia prima o productos ademas teniendo en cuenta todas las actividades para que se cumple
el proceso tales como las operaciones, revisiones, demoras, transporte y su almacenamiento
segun corresponda, el diagrama detalla el lugar en el que empieza y donde termina cada
actividad permitiendo asi el andlisis de si el proceso de recorrido es el adecuado[20].

Este diagrama muestra, informacion acerca de los movimientos que se dan en las &reas de

movimientos, registro la distancia y tiempos [22].

2.2.19 Layout

El proceso de generar y seleccionar la distribucion espacial mas adecuada para una
organizacion es un procedimiento complejo y repetitivo que esta determinado por las

interrelaciones entre los elementos que constituyen su sistema de produccion de bienes o



23

servicios. En el &mbito de la ingenieria, se han desarrollado diversas estrategias para abordar
el desafio de la distribucion en planta [23].

2.2.20 Metodologia del disefio del layout

La ingenieria industrial aplicada al disefio de layout es una combinacion de ciencia y arte, y
constituye una parte significativa de las bibliotecas especializadas. A continuacién, destacamos

algunos pasos clave que seguimos en la elaboracion del nuevo disefio [23].

e Observacion del flujo del proceso: Desde los primeros dias del relevamiento, se
examinaron los flujos principales y las limitaciones al disefio del layout impuestas tanto
por el proceso como por la tecnologia.

e Evaluacién de la importancia numérica de los diversos flujos: En una produccion
diversificada, resulta inviable disefiar un layout que optimice el movimiento de todos
los productos.

e Determinacion de las necesidades de espacio en cada estacion de trabajo: Es
necesario encontrar un balance entre diferentes consideraciones, tales como las
corrientes actuales que proponen la disminucion del espacio de almacenamiento entre
estaciones, el crecimiento previsto en la produccion, y las formas de trabajo del personal
que podrian propiciar la acumulacion de inventarios en este espacio intermedio.

e Distribuir las instalaciones en el nuevo layout: Se emplean herramientas como tablas
y diagramas para organizar los espacios que cumplan con las condiciones de flujo de
trabajo y optimizacion de recursos.

e Determinacion de los flujos de transito de los materiales y personas: Este proceso
permite identificar trayectorias eficientes y eliminar posibles obstaculos que puedan
perjudicar la productividad y la seguridad en la planta.

e Anadlisis de los cuellos de botella: Implica la identificacién de puntos criticos en el
proceso de produccion donde se producen acumulaciones o ralentizaciones en los flujos
de trabajo

e Evaluacién de la seguridad en el layout propuesto: Se deben considerar aspectos
como la accesibilidad de las salidas de emergencia, la ubicacién adecuada de equipos y
materiales peligrosos, y la implementacién de medidas preventivas para evitar

accidentes.
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2.2.21 Manual de procesos

El manual de procedimientos es un elemento de control interno, el cual se elabora con
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral en el cual consta las diversas
instrucciones, los responsables de procesos o actividades y la informacién de las funciones,
sistemas y procedimientos de las diferentes actividades [24]. Para todas las empresas es un
punto de suma importancia el establecer guias y objetivos claros para poder llevar a cabo sus
procesos para de esa manera poder cumplir con la expectativa del cliente al recibir servicios por
parte de cualquier entidad. Debido a estos o a diversos factores es importante contar con un

manual de procedimientos y asi evitar retrasos en el cumplimiento de las actividades propuestas

Este tipo de documentos tienen un rol importante dentro de la gestion ya que de estos depende
el lograr alcanzar la eficiencia y eficacia al momento de ejecutar tareas de manera ordenada
mismas que son asignadas al personal y de esa manera cumplan con los objetivos propuestos
por parte de la empresa. Esencialmente los manuales son el medio de comunicacion sobre las
decisiones con referencia a la organizacion, procedimientos y las politicas ya que estas van

creciendo constantemente debido a la evolucion de la industria [9].

2.2.22 Guia para la elaboracion del manual de procedimientos

Los manuales son instrumentos administrativos que funcionan como apoyo a la misma, son
considerados elementos fundamentales para la coordinacion, direccion y evaluacion y el control
administrativo.
Las técnicas que se emplean para llevar a cabo para reunir la informacion son [25]:

e Investigacion de documentacion

e Entrevista directa a personal

e Observacion de campo

2.2.23 Importancia del manual de procedimientos

Un manual de procedimientos tiene diversos puntos de importancia para una empresa u
organizacion [26]

e Establecer lineamientos y mecanismos.
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e Documentacion de continuidad y cogerencia en las actividades y tareas.

e Establecen responsables de procesos y actividades.

e Da una fuente de informacion y guia acerca de la forma de trabajo.

e Permite la capacitacion de nuevo personal

e Base para futuros estudios que tengan el fin de agilitar, simplificar, automatizar las

actividades

En base a lo investigado se tom6 como referencia directa el trabajo de la propuesta de manual
de Togra Pacheco, R (2015) [27], para la propuesta de manual de procesos y procedimientos

del 4rea de logistica de Importadora Alvarado CIiA. LTDA.
2.2.24 Logistica

La logistica se define como los procedimientos de mejora continua y las practicas efectivas de
organizacion, planificacion, supervision y gestion de las operaciones empresariales, con el fin
de reducir los tiempos y aumentar la eficiencia productiva [28]. Mas que una actividad
funcional, es un mecanismo de planificacion que guia la forma en que se gestionan los recursos
y se toman decisiones. Es una mentalidad que busca reducir la incertidumbre incluso en
contextos futuros desconocidos[29]. El proceso logistico desempefia un papel fundamental en
las operaciones de importacién, abarcando todas las acciones desde el momento de la salida de

la mercancia hasta su arribo al puerto de destino [30].
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3 DESARROLLO DE LA PROPUESTA
3.2 METODOLOGIA

La aplicacion de la metodologia de investigacion es importante en todo tipo de proyecto
investigativo siendo de vital importancia también en el levantamiento de procesos. Para la
metodologia de investigacion en el levantamiento de procesos analizaremos las estrategias y

enfogues que guiard a la obtencidn, analisis e interpretacion de los datos que se obtendran.

3.2.1 Tipo de investigacion

La investigacion es un pilar fundamental en el desarrollo del conocimiento, brindando un
enfoque sistematico para comprender, observar y avanzar en diversas areas, los tipos de
investigacion se emplean como herramientas conceptuales que mostraran la estructura de los

procesos estudiados.

3.2.2 Investigacion exploratoria

La investigacion exploratoria cumple un rol importante en el levantamiento de procesos
relacionados con los temas investigados, proporcionan una vision inicial y amplia de estos
procesos. Esta fase inicial de investigacion ayuda a identificar areas problematicas, posibles
variables importantes y factores clave que pueden influir en la eficiencia y efectividad de los

procesos logisticos.

3.2.3 Meétodos de investigacion

Para llevar a cabo la presente investigacion se empled el método llamado Cascada la cual
también es conocida como modelo en cascada. Proporciona una guia clara y secuencial para la
investigacion en la que cada una de sus fases debe culminarse para que la siguiente pueda dar
inicio. Comenzando por el analisis del area, identificacion de los procesos, la determinacion de

los procedimientos y finalmente la documentacion de los procesos.

3.2.4 Técnicas e instrumentos de investigacion

Durante el tiempo que llevo la investigacion se hizo uso de varias técnicas e instrumentos los
cuales permitieron la correcta identificacion y entendimiento de los procesos que se realizan
dentro del area logistica en la empresa “Importadora Alvarado CIA. LTDA.”. A continuacion,

se detallan las técnicas e instrumentos empleados en la investigacion.
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3.2.5 Mapeo de procesos

El mapeo de procesos fue un recurso esencial al reconocer los procedimientos vinculados con
la asignacion de carga, la carga de camiones, el retiro de pedidos ya picados en bahia y la
anulacion de pedidos en Importadora Alvarado CIA. LTDA. Proporciono una representacion
clara y ordenada de cada etapa de estos procesos, desde su inicio hasta su conclusion, lo que
facilito la identificacion de posibles obstaculos, repeticiones que pueden ser mejoradas durante
la ejecucion de las tareas. Ademas, al mostrar las interacciones entre las diferentes etapas y
departamentos implicados, el mapa de procesos posibilito la mejora de la coordinacion y la

comunicacion entre los equipos.

3.2.6 Observacion directa
Esta técnica permite observar de manera directa los procedimientos ejecutados y los flujos de

los procesos dentro del area de trabajo dando paso a que la recopilacion de datos sea mas
efectiva y asi entender los procesos y procedimientos del area logistica haciendo uso de equipos

tecnoldgicos y elementos como libreta de notas.

3.2.7 Programas informaticos
Para realizar el andlisis de datos se emplearon diversos softwares informaticos y de disefio. A
continuacion, en la Tabla 3.1 se observard a las herramientas que se usaron, las cuales

permitieron documentar y analizar cada una de las etapas presentes en el area.

Tabla 3.1Programas empleados

Software Descripcion Imagen

AutoCAD | Se emple6 para realizar el disefio del Layout del area logistica.

Bizagi Mediante este software se realizaron los diagramas de flujo de los procesos del
Modeler area logistica de Importadora Alvarado CIA. LTDA.




28

Draw.io Este software se utilizd para la creacién de los diagramas de recorrido para
plasmar la trayectoria que sigue la mercaderia.

3.2.8 Encuesta escrita
Esta herramienta permite obtener datos y con ella la informacion directa obtenida a través del personal
el cual interviene en los procesos. Se disefio preguntas basadas en el estado actual para posteriormente

procede a aplicarle al personal los cuales son encargado del area, asistente del area y conductores.

3.2.9 Cursograma analitico
Mediante este tipo de diagrama se representa las actividades y caracteristicas de los procesos

abordados, tales como la operacion, inspeccion, transporte y almacenamiento, mostrando la
trayectoria a la cual es sometido la mercaderia en sus diferentes etapas dentro del area logistica
y a su vez se determina los recursos que intervienen, documentos, etc. Estas observaciones
sobre los procesos y procedimientos dan paso a tener un analisis mas detallado con la
posibilidad a futuro de encontrar posibles mejoras y seguir cumpliendo con las expectativas y

necesidades de los clientes.

3.2.10 Diagrama de flujo
Es una herramienta donde se representa de manera gréfica el flujo de actividades y etapas que

conforman cada uno de los procesos levantados. Los procesos al ser representados de manera
grafica permiten comprender la secuencia que estos cumplen en un evento, las decisiones que
se toman en cada uno de los pasos. Al mismo tiempo brinda mayor facilidad en cuanto a la
comunicacion y comprension entre los miembros del &rea como también de las &reas continuas

al proporcionar informacion clara de como se realiza el proceso.
3.2.11 Diagrama de recorrido
Al emplear esta herramienta en la investigacion realizada, en este caso en ella se representa una

grafica del area logistica con sus respectivas divisiones y dimensiones, con el fin de plasmar el

desplazamiento de la mercaderia hasta llegar a su punto de embarque.

3.3 ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

3.3.1 Descripcion general de la empresa Importadora Alvarado CIA. LTDA.
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3.3.1.1 Historia

Hay hombres que luchan un dia y son buenos, hay hombres que luchan un afio y son mejores,
hay hombres que luchan toda la vida, eso son los imprescindibles. Ellos fueron José Ernesto
Alvarado y su esposa Gladys Lascano, unos idealistas convencidos en hacer posible lo
imposible, que heredaron su suefio a su familia y consagraron su vida para lograrlo, prueba
fehaciente es Importadora Alvarado CIA. LTDA., vascones cuyos inicios radican en el afio
1958 como un pequefio negocio de ventas de repuestos automotrices ubicados en la calle
Mariano Egiies y Ceballos en la ciudad de Ambato, con el trajinar de los afios en la década de
los ochenta, especificamente en 1986 adquiere personeria juridica constituyéndose una

Compaiiia limitada y se comienza a importar y a fomentar relaciones internacionales.

En el afio 2001 comienzan cambios importantes en la administracion y operacién del negocio
con la adquisicion de un sistema contable integrado, seguido por la construccién de las
instalaciones vanguardistas contando con un espacio fisico de aproximadamente 10000 m2 de
bodega y oficinas en el Sector de Samanga y de esta manera iniciar en crecimiento sostenido

de mas del 30% anual en sus ventas.

En el afio 2010 la empresa logré afianzar un lugar significativo dentro de las empresas
importadoras de repuestos automotrices a nivel nacional, se realiza el cambio de sistema
contable a un ERT Microsoft Dynamics GP de adquisicion de servidores de gran magnitud para
su funcionamiento, se lanza al mercado la Web transaccional para pedidos de todos nuestros

clientes.

En él afios 2012 se define una nueva etapa en la empresa marcada por la formalizacion de
estructuras administrativas, procesos y niveles estratégicos tales es el caso de la instauracion
del gobierno Corporativo asumiendo una mayor responsabilidad en cuanto al manejo

econdmico y contable de Importadora Alvarado CIA. LTDA.

En el afio 2018 nos dedicamos a mejorar el sistema de almacenaje y de logistica de la empresa,
invirtiendo recurso tanto en la parte de infraestructura como en tecnologia con el fin de cumplir

el objetivo de entregar en 24 horas los pedidos de nuestros clientes a nivel nacional.
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En el afio 2022 se lanza la Aplicacién para Cobros en Linea; un sistema integral que permite al
equipo comercial disponer de una herramienta instalada en un dispositivo movil y asi mismo
con su version web para registrar y administrar la cobranza de sus clientes; permitiendo al

cliente contar con su informacion actualizada.

Hoy somos una destacada empresa ambatefia entre las 500 principales del pais y las 10 méas
grandes de Tungurahua. Nos hemos convertido en lideres en la importacion y distribucion de
diversos repuestos automotrices, gracias a un impresionante crecimiento impulsado por la

satisfaccion del cliente y el talento de nuestro equipo.

3.3.1.2 Ubhbicacion

En la actualidad “Importadora Alvarado CIA. LTDA.”., se localiza en la ciudad de Ambato en
la Panamericana Norte Km 7 %. Su actividad es la importacion de una amplia variedad de

autopartes a nivel nacional. En la Figura 5

Google

Figura 3.1 Ubicacion 1AV

3.3.1.3 Informacion general de la empresa

"Con sede en la zona industrial del canton Ambato, "Importadora Alvarado CIA. LTDA." es

una empresa dedicada a la importacién y distribucion de repuestos y accesorios automotrices.
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Su compromiso radica en cumplir con los estandares exigidos por sus clientes y la normativa
vigente. Para ello, asigna recursos para operar un sistema integrado de gestion enfocado en la
prevencion de la contaminacion, riesgos laborales y enfermedades, asi como en el control de
aspectos ambientales. Asimismo, promueve una cultura de mejora continua en todas sus

operaciones."

Tabla 3.2 Datos generales de IAV

IMPORTADORA ALVARADO
ARV N EY oY
Provincia Tungurahua
Canton Ambato
Direccién Panamericana Norte Km 7(1/2) via a Samanga
Correo info@iav.com.ec
Teléfono 03 299 7600
Gerente general Ana Alvarado
Tipo de empresa Importadora
Razon social Importadora Alvarado Vascones Cia. Ltda.
RUC 18900090423001
Nombre comercial Importadora Alvarado

3.3.1.4 Mision
Somos una empresa lider con gran trayectoria, en importacion y comercializacion de autopartes,

alta variedad de productos alternos y originales, con cobertura nacional, asesoria comercial

personalizada y un equipo humano altamente calificado.

3.3.1.5 Vision
Seremos el mayor proveedor de autopartes en el pais, con presencia en la region Andina,
enfocados en clientes mayoristas, reconocidos por la calidad en nuestra gestion, con un equipo

humano comprometido.

3.3.1.6 Politicas del sistema de gestion integral


mailto:info@iav.com.ec
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El compromiso de IMPORTADORA ALVARADO VASCONEZ CIA. LTDA. es la
importacion y distribucién 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 orientando a la prevencion de la
contaminacion , riesgos y enfermedades en el trabajo, al control de los aspectos ambientales y

el desarrollo de una cultura de mejoramiento continuo.

3.3.1.7 Objetivo de la planificacion de ruta

Establecer los pasos a seguir para realizar una correcta planificacion de las rutas a cumplir por

parte de los choferes.

3.3.1.8 Politicas, normas y regulaciones de la planificacion de rutas del area logistica

Normas de calidad .- Importadora Alvarado brinda una calidad de alto nivel en cuanto a su
mercaderia llevando a cabo un cumplimiento estricto con las siguientes normas con las cuales
trabaja dentro del mercado para cumplir con las demandas y necesidades de los clientes.
Norma ISO 9001

Norma ISO 14001

Norma 1SO 45001

e El encargo de logistica determina oportunamente los viajes que se procedera a realizar
al dia siguiente.

e Para el envio de mercaderia por transporte tercerizado, lo coordina directamente el
proveedor.

e El asistente de logistica debera notificar las rutas al chofer.

3.3.1.9 Objetivo de la gestidon de carga

Colocar la mercaderia solicitada por los clientes en los distintos transportes de la empresa de

una manera ordenada para una correcta entrega.
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3.3.1.10 Politicas, normas y regulaciones de la gestion de carga del &rea de logistica

Norma ISO 9001
Norma I1SO 14001
Norma I1SO 45001

e Todo vehiculo debe ingresar con el tanque de combustible lleno, de acuerdo al
documento de check list.

e El personal de Seguridad Fisica al momento del ingreso del vehiculo a las instalaciones
de la empresa debe controlar el kilometraje, la hora de llegada y que el tanque de
combustible esté lleno (tablero del vehiculo)

e El chofer debera respetar los horarios (hora de salida y llegada) de tiempo de rutas.

e El chofer debera entregar al departamento de logistica todas las notas de entrega de la
mercaderia distribuida a los clientes, en el que se indique el nombre y nimero de cédula
de la persona que recibe la mercaderia, ademas de la hora de entrega.

e EIl chofer tiene la obligacion de traer la mercaderia que sea para el departamento de
devoluciones.

e El chofer debera acogerse al cronograma de mantenimiento preventivo de los vehiculos.

3.3.1.11 Obijetivo de carga de camiones

Dar a conocer al personal de logistica de matriz, incluido los tercerizados, las directrices y pasos
a seguir para la recepcion, revision, embarque y entrega adecuada en los vehiculos de transporte

de los productos.

3.3.1.12 Valores corporativos

Enfoque de servicio. Por nuestra iniciativa, vamos mas all& 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 podria tener.
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Trabajo en equipo. Avanzamos de la mano para alcanzar objetivos comunes, con respecto a

la demé&s y poniéndonos en sus zapatos.

3.3.1.13 Lineamientos estrategias

Incrementar el volumen de facturacion

¢ Incrementar Participacion de mercado

e Incrementar la rentabilidad del negocio

e Ganar reconocimiento nacional por la gestion empresarial

e Ganar reconocimiento nacional por la gestion humana

3.3.1.14 Mercaderia

La importacién de componentes automotrices es una parte vital de la industria del automdvil,

donde la eficacia en la gestion del inventario desempefia un papel crucial para mantener la

competitividad y satisfacer las demandas del mercado. Importadora Alvarado ofrece una amplia

variedad de repuestos automotrices tanto genéricos como originales, como los que se puede
observar en Tabla 3.3 y Tabla 3.4.

Tabla 3.3 Mercaderia IAV

IMPORTADORA IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA
ALVARADO
CATALAGO PRODUCTOS
Productos

1 Absorbedores 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 7 Faro posterior
8 Antenas 43 Chapas 78 Faro varios
9 Apron 44 Chaquetas 79 Filtros
10 Alternadores 45 Ciguenal 80 Fusibles
11 Automaético 46 Cilindros 81 Ganchos
12 Balancines 47 Cintas volante 82 | Gpolvos puntas
13 Bandas 48 Cinturén 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 Condensador 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| Electro ventilador | 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 Modulos
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
Tabla 3.4 Mercaderia IAV
IMPORTADORA | IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA
ALVARADO
CATALAGO PRODUCTOS
Productos

106 Palancas 129 | Reguladores | 152 Tapas

107 Paneles 130 Rejillas 153 Taza silbin

108 | Partes Chasis |[131 Relay 154 | Templadores

109 | Pastilla de freno | 132 | Reparaciones | 155 Terminales

110 Pibot 133 | Reservorios | 156 Termostatos

111 Pilas cabina 134 | Retenedores | 157 Topes

112 Pines 135 Rin silvin 158 Tornillo

113 Pifion 136 Rines 159 Trompos

114 Pisadera 137 Rodelas 160 Tubos

115 Pistones 138 Rotores 161 Tuerca

116 Pitos 139 Rotulas 162 U radiador

117 Planetarios 140 Rulimanes |163 Valvulas

118 Platinos 141 Satelites 164 Varillas

119 | Platos embrague | 142 Seguros 165 | Varios accesorios

120 Plumas 143 Sellos 166 Ventoleras

35
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121 Poleas 144 Sensores 167 Vidrio
122 Propulsores 145| Servofreno |168 Vinchas
123 Puentes 146 Silvin 169 Zapatas
124 Puertas 147 Soportes 170 Zapatillas
125 Puntas 148 Spoiler 171 | Silvin allparts
126 Radiadores 149 Switch 172 Flautas
127 | Refrigerantes |150| TacOmetro

128 Refuerzos 151 Tambores

3.3.2 Andlisis y discusion del primer objetivo

3.3.2.1 Primera Actividad

Informe del diagnostico

Se resaltan las dificultades identificadas en el area de logistica de Importadora Alvarado,
mostrando las diferentes necesidades que se tiene que tratar de forma urgente de la manera mas
efectiva. Problemas como la falta de informacion actualizada, la carencia de un manual de
procedimientos, la escasez de equipos para agilizar los procesos y la sefializacion insuficiente
del &rea estan teniendo un impacto negativo en la eficiencia operativa y la capacidad de tomar
decisiones. Se propone la implementacion de estrategias y herramientas que promuevan un
desempefio organizado y eficiente, lo que incluye la adquisicion de tecnologias logisticas y la

elaboracién de un manual detallado.

Es crucial analizar de manera correcta los problemas identificados en el area de logistica de
Importadora Alvarado para desarrollar un plan de mejora efectivo. La falta de informacion
actualizada, la carencia de un manual de procedimientos, la poca sefializacion del entorno
logistico y la ausencia de equipos impactan considerablemente en el cumplimiento de las tareas
del personal. La implementacion de estrategias y herramientas para mejorar la eficiencia
operativa es fundamental para abordar estas dificultades y garantizar un desempefio organizado

y eficiente en el departamento de logistica.

EnlaFigura 3.2, Figura 3.3, Figura 3.4 y Figura 3.5 se puede observar los mapas de procesos
de la empresa, el organigrama estructural de la empresa, el layout general y el layout del area

de logistica respectivamente.
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Figura 3.3 Organigrama empresarial I1AV.
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Jornada laboral

Dentro de cada empresa existe politicas creadas para cada departamento segun las funciones
gue cumplen, dentro de estas politicas estan las de manejo de mercaderia, limpieza e higiene
entre otras, en este caso detallaremos los horarios que cumplen el personal de la empresa
Importadora Alvarado especificamente en el area de logistica. A continuacion, en la Tabla 3.5

se muestra los horarios en los que desarrollan sus actividades el personal:

Tabla 3.5 Jornada laboral

Horario Descripcion
10:00 — 13:00 | Actividad de labores dentro de la empresa
13:00 — 14:00 Hora de almuerzo

14:00 — 20:00 | Actividad de labores dentro de la empresa

3.3.2.2 Segunda Actividad

Resultados obtenidos

Cargo del personal

Se puede observar en la Figura 3.6 que dentro del area logistica existe un mayor nimero de
personal ocupando el cargo de conductor siendo un total del 80% y el otro 20% representa tanto
al encargo de area y asistente.

Cargo
ASISTENTE DE AREA
JEFE DE AREA
DIGITADOR | 0%

CONDUCTOR

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% S0%

|  Conductor | Digitador | Jefedearea | Asistente de drea
m Series1 80% 0% 10% 10%

Figura 3.6 Pregunta N°1
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Edad del personal
El rango de edad por el cual atraviesa el personal del area esta representado en la Figura 3.7 en
la cual un 40% esta en el grupo de entre 25 a 32 afios, el otro 40% esta en el rango de entre 32

a 39 afos, finalizando con el 20% el personal que esta de entre 39 a 46 afios de edad.

Edad
39-46
32-39
25-32
18-25 | 0% ‘ ‘ ’ '
0% 10% 20% 30% 40% 50%
1825 25-32 32-39 39-46
u Series1 0% 40% 40% 20%

Figura 3.7 Pregunta N°2

Tiempo de prestacion de servicios a la empresa

Los afios que el personal se encuentran brindando sus servicios estan reflejados en la Figura
3.8 que se observa en la parte de abajo del texto, donde el 40% del personal estan en el rango
de tiempo de 5 a 10 afios, un 30% esta ubicado en el rango de 1 a 5 afios y finalmente el otro

30% cuenta con méas de 10 afios laborando en la empresa.

;Tiempo que se encuentra laborando en la empresa?
MAS DE 10 ANOS
5 ANOS A 10 ANOS

1 ANO A 5 ANOS

MENOS DE 1 ANO

||

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%

| Menosde1afio | 1aficaSafios | Sanosa 10ahos | M3sde 103n0s |
| = Seriest 0% | 30% ‘ 40% 30% ‘

Figura 3.8 Pregunta N°3
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¢Existe un manual que indique los procedimientos adecuados?
Los resultados que se obtuvo acerca de si existia 0 no un manual de procedimientos el personal
del area ha respondido que si, siendo este el 100% como se puede apreciar en la Figura 3.9.

¢Existe en manual de procesos/procedimientos?

NO
si | 0%
| | |
0% 20% 40% 60% BO% 100% 120%
| s j No
| m Seriesi | 0% ‘ 100%
Figura 3.9 Pregunta N°4

¢ Conoce los procesos que hay dentro del &rea de logistica?
Los resultados obtenidos en esta pregunta, el personal a indicado que si conocen los procesos

que se manejan dentro del area, esto se puede observar en la Figura 3.10 demostrando con el
100% del “Si”.

(Conoce los procesos que hay dentro del area de

logistica?
NO | 0%
si
| | | | |

0% 20% a0% 60% 80% 100% 120%

[ si I No
® Seriest 100% 0%

Figura 3.10 Pregunta N°5

¢Ha sido capacitado por la empresa para la funcidn que esta desempefiando actualmente?
La capacitacion que ha recibido el personal del area de logistica se ve reflejado en el 80% que

si tiene capacitacion y el 20% manifiesta como se demuestra en la Figura 3.11.
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¢.Ha sido capacitado por la empresa para la funcién que
esta desempefiandoo actualmente?

NO

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% B0% S0%

= Seriest 80% 20%

Figura 3.11 Pregunta N°6

¢ Tiene conocimiento del funcionamiento del equipo y dispositivos empleados en su area
de trabajo?

El 80% del personal comprende el funcionamiento de los equipos empleados para cada tarea
mientras que el 20% no conoce el funcionamiento de los equipos que se manejan en los procesos
logisticos, Figura 3.12.

;.Tiene conocimiento del funcionamineto del equipo
y dipositivos empleados en su area de trabajo?

NO

0% 10% 20% 30% 40% S0% 60% 70% B80% 90%

si No |
= Seriesi 80% 20% |

Figura 3.12 Pregunta N°7

¢ Como describiria la comunicacion entre el area de bodega y logistica?
La relacion que se maneja entre las dos areas el personal indica que es buena en un 50% vy el

otro 50% expresa que es excelente, Figura 3.13.
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;. Como describiria la comunicacion entre el area de
bodega y logistica?

MALA

REGULAR

BUENA

EXCELENTE

Figura 3.13 Pregunta N°8

¢ Como describiria la comunicacidn entre el area de logistica y devoluciones?
La relacion que se maneja entre las dos areas el personal indica que es buena en un 80% vy el

otro 20% expresa que es excelente, Figura 3.14.

¢ Como describiria la comunicacion entre el area de logistica
y devoluciones?

REGULAR

BUENA

|>1|7‘

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 50% 0%

EXCELENTE | 0% ‘ I \

| Excelente | ~Buena | Regular | Mala
| = Seriesl 0% j 80% 20% 0%

Figura 3.14 Pregunta N°9

3.3.3 Andlisis y discusion de segundo objetivo

3.3.3.1 Primera actividad

Documentacion del proceso

La documentacion de procesos para una importadora en el area de logistica puede abarcar una
variedad de areas y actividades relacionadas con la gestion de la cadena de suministro, el
transporte de mercancias y la distribucion de productos importados. Algunos de los procesos
que podrian ser documentados incluyen la importacion de productos, el transporte y
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distribucion, la logistica interna, la gestion administrativa, la gestion de proveedores, la gestion

de riesgos y la mejora continua.

Estos procesos abarcan desde la identificacion de productos a importar, la documentacion
requerida para la importacion, la planificacién de rutas de transporte, la gestion de inventario,
la gestion de proveedores, como se observa en la Tabla 3.6. la evaluacion de riesgos en la
cadena de suministro, hasta la implementacion de medidas de seguridad y protocolos de
contingencia, la gestion de seguros de carga y la implementacion de soluciones para mejorar la

eficiencia operativa.

Tabla 3.6 Procesos logistica

. IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA.
IMPORTADORA |
ALVARADO OPERACION LOGISITCA

Codificacion Proceso Subproceso

LO-AC-ARD Asignacion de cargas Asignacion de rutas y despacho

LO-CC-RGT Recepcion de guias, carga,embarque y entrega de pedidos.
Carga de camiones

LO-CC-EPP Embarque y entrega de pedidos.

LO-PR-NCC . . Notificacién del cliente y comprobacion en el sistema

Politica de retiro de bultos ya

picados en bahias ) ]

LO-PR-TGF Traslado a garita y firma de nota de entrega

LO-PA-PAD Pedidos anulados Pedidos anulados y despacho

3.3.3.2 Segunda actividad

Proceso: Asignacion de carga

Se contempla las actividades en la Figura 3.15,

Tabla 3.7, Tabla 3.8, Tabla 3.9, Tabla 3.10, Tabla 3.11, Tabla 3.12 y Tabla 3.13
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Tabla 3.7 Actividades de asignacion de carga

Proceso ASIGNACION DE CARGA
IMPORTADORA Subproceso Asignacion de rutas y despacho
ALVARADO Encargado Encargado y asistente de logistica
Codigo LO-AC-ARD

OBJETIVO Garantizar una distribucion eficiente para reducir los tiempos de espera.
ENTRADAS Confirmacion de llegada del pedido mediante sistema
RECURSOS Hand Held, Computadoras, Mano de obra
SALIDAS Notas de entrega

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

1 Revision en el sistema SIAV de pedidos Se verifica el sistema SIAV los pedidos que ya fueron completados

completados en bahia para proceder con la asignacion de la carga

2 Se imprimen las notas de entrega Se imprimen todas las notas de entrega que ya estan completados

3 Asignacién de transporte y ruta Se procede a clasificar las notasrtljj(teaentrega segln el transporte y la

4 El operador lider se dirige a la bahia En caso de ser necesario hacer la consolidacion de pedidos, el

respectiva operario lider se dirige a la bahia respectiva
5 Se consolida los bultos El operario lider consolida los bultos, después vuelve a imprimir las
notas de entrega
Se realiza el picado del c6digo de la nota de entrega mediante el uso
6 Picada para carga de camion del equipo Hand Held, el sistema emite una solicitud al SRI para
enviar la factura electronica
7 Entrega fisica del documento nota de Se procede a entregar las guias de remisién y notas de entrega a los

entrega a digitadores/conductor

digitadores/conductores




ASIGNACION DE CARGA

Fncargado ¥ ayudante de logistica

£, Revision en el sistema SIAV de
pedidos completos en bahia

Inicio

No

b

h
[1_5 Impresion de las notas de entrega }{

b

[:_5 Asignacion de transporte y ruta ]

—

(5 El operador lider se dirige a la
Si bahia respectiva
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Figura 3.15 Flujo de actividades de asignacion de carga
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Tabla 3.9 Cursograma Asignacion URBANO
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Tabla 3.10 Cursograma Asignacién SERVIENTREGA
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Tabla 3.11 Diagrama de recorrido POSMARK
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Tabla 3.12 Diagrama de recorrido URBANO
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Tabla 3.13 Diagrama de recorrido SERVIENTREGA
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Proceso: Carga de camiones
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Se contempla las actividades en la Figura 3.16Tabla 3.14 Actividades del proceso de carga
SERVIENTREGA/URBANO Tabla 3.14, Tabla 3.15, Tabla 3.16, Tabla 3.17, Tabla 3.18, Tabla
3.19, Tabla 3.20 y Tabla 3.21.

Tabla 3.14 Actividades del proceso de carga SERVIENTREGA/URBANO

Proceso Carga de Camiones SERVIENTREGA / URBANO
IMPORTADORA Subproceso Entrega de guias a transportadoras tercializadas
ALVARADQ |Encargado Digitadores de URBANO
Cadigo LO-CC-RGT
OBJETIVO Verificar y entrega de etiquetas
ENTRADAS Emisién de notas de entrega
RECURSOS Mano de obra, hand Held y mano de obra
SALIDAS Colocacién de etiqueta en pedido
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Se revisan las notas de entrega Los transportistas revisan las notas de entrega
Realizan el cuadre de bultos contabilizando que el nimero de bultos
2 Cuadre de bultos . B q
estén en las bahias
3 Verificacion del sistema Si estan todos los bultos _se procede_a yerlflcar el sistema que
manejan las terciarias
4 Se imprimen etiquetas Imprimen las etiquetas por cada bulto del total del pedido
5 Revision de la mercaderia Proceden a revisar el estado de las carrocerias por parte del personal
de SERVIENTREGA / URBANO
6 Se pega etiqueta en los bultos Si la mercaderia esta en buen estado se pega la etiqueta en cada bulto
7 Adjuntamos la etiqueta con la nota de Adjuntamos una etiqueta con la nota de entrega
entrega
8 Se cambia la mercaderia dafiada La mercaderia que no esta en buen estado se procede a cambiar
- Si al momento de cuadrar los bultos no se encuentran todos se
9 Se notifica . L
informa al operario lider
e . El lider operario verifica en el sistema en que bahia se encuentra el
10 Se verifica el sistema .
pedido
11 Procede a buscar en el &rea El operario lider se dirige a buscar el bulto en la bahia
12 Se entrega Se entrega en la bahia respectiva
Emision del check list uia de remision . . B L .
13 Y49 Se emite el check list y la guia de remision a los trasportistas
del transporte
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Tabla 3.15 Actividades del proceso de carga SERVIENTREGA/URBANO

Proceso Carga de Camiones SERVIENTREGA / URBANO
IMPORTADORA Subproceso Embarque y entrega de pedidos
ALVARADO Encargado Choferes y ayudantes
Cadigo LO-PR-EPP
OBJETIVO Entregar las guias a conductores para su distribucién
ENTRADAS Check list, nota de entrega
RECURSOS Hand Held, Camiones y Mano de obra
SALIDAS Dar de baja la nota de entrega en el sistema
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Carga de pedidos Se carga los pedidos en el camion respectivo
5 Transportacién a las bodegas principales Una vez cargado los pedidos, se dirigen a sus bodegas principales
para repartirse los pedidos
3 Se distribuyen segun ruta Los pedidos se reparten segun la ruta de destino
4 Se entrega los pedidos Se dirigen al punto de destino y eptregan los pedidos al cliente
respectivo
5 Se realiza la lectura y firma de Una vez entregado realizan una lectura y firma de conformidad del
conformidad cliente
6 Se da de baja del sistema Realizada la lectura se da de baja del sistema el pedido




CARGA DE CAMIONES SERVIENTREGA [URBANO
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Figura 3.16Flujo de actividades de carga de camiones SERVIENTRGA/URBANO
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Tabla 3.16 Cursograma carga del 1° subproceso SERVIENTREGA
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Tabla 3.18 Cursograma carga 1° subprocesos URBANO
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Tabla 3.19 Cursograma carga 2° subprocesos URBANO
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Tabla 3.20 Diagrama de recorrido SERVIENTREGA
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Tabla 3.21 Diagrama de recorrido URBANO
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Proceso: Asignacidn de carga
Se contempla las actividades en la Figura 3.17, Tabla 3.22, Tabla 3.23, Tabla 3.24, Tabla
3.25y Tabla 3.26.

Tabla 3.22 Actividades del proceso de carga POSMARK

Proceso Carga de Camiones POSMARK
IMPORTADORA Subproceso Entrega de guias y pedidos
ALVARADO |Encargado Conductores designados

Codigo LO-CC-RGT
OBJETIVO Verificar y envi6 de la mercaderia
ENTRADAS Emision de notas de entrega
RECURSOS Mano de obra, hand Held y mano de obra
SALIDAS Colocacién de etiqueta en pedido
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Recepcién de nota de entrega Los transportistas revisan las notas de entrega
2 Control de calidad Se realiza un control de calidad de la mercancia
3 Se cambia de mercaderia dafiada Si la mercancia esta en mal estado se procede a cambiar

» . . Se plantea la ruta que se va a tomar y se emite el check list de todos
4 Plantacion de ruta y emision de check list P q Y

los pedidos
5 Cuadre de bulto Se realiza un cuadre de bultos con el check list
6 Se notifica Sino estan todos los bultos se notifica al operario lider
7 Se verifica el sistema El operario lider verifica en sistema SIAV la ubicacién del bulto
8 Procede a buscar en bahia Procede a buscar en la bahia marcada por el sistema SIAV
9 Se entrega Se entrega a los trasportistas la mercaderia

Entrega de Check list a seguridad fisica

= para salida de camién (2 garitas)

Se entrega un check list de seguridad para la salida del mismo




Tabla 3.23 Actividades del proceso de carga POSMARK
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Proceso

Carga de Camiones POSMARK

IMPORTADORA  |[Subproceso

Entrega de guias y pedidos

ALVARADOQ |Excargad

Conductores designados

Cédigo LO-PR-EPP
OBJETIVO Verificar y envi6 de la mercaderia
ENTRADAS Emision de notas de entrega
RECURSOS Mano de obra, hand Held y mano de obra
SALIDAS Colocacion de etiqueta en pedido
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Se carga los pedidos Los transportistas cargan los pedidos en los camiones
2 Se distribuyen segun la ruta asignada Se distribuyen segun la rutas asignada
3 Se entrega el pedido Se entrega el pedido a los clientes
4 Recepcion por parte del cliente El cliente acepta la mercaderia




Carga de camiones POSMARK y entrega de pedido

Transportistas

@—)[ﬁRecepcién de nota de entrega ]
Inicio l

[E? Control de calidad ]

5 Se cambia la mercaderia No 5i
dafiada

LEsta en
buen estado

~
[E_‘ﬁ"' Plantacion de ruta ¥ emision de j‘_

check list

-

[E Cuadre de bultos ]

| .

51
‘;{& Se notifica ]

LEstan todos
los bultos?

[.;‘E‘a Se veriﬁc; el sistema ]

b

[ﬁProcede a buscar en bahia ]

>{113 Se entrega ]

CSEntrega de Check List a seguridad
fisica para salida de camion (2
garitas)

-

[ﬁSe carga los pedidos ]

5 se distribuyen segiin la mita
azignada

!

[ Se enfrega el pedido ]

™
O(—[E?:'I{ecepcién por parte del cliente ]
Fin

Figura 3.17 Flujo de actividades del proceso de carga POSMARK
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Tabla 3.24 Cursograma del 1° subproceso de carga POSMARK
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Tabla 3.25 Cursograma del 2° subproceso de carga POSMARK
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Tabla 3.26 Diagrama de recorrido procesos carga POSMARK

(\!) IMmsRIeRenA METODO ACTUAL [ X RESUMEN
PROPUESTO ACTIVIDAD ACTUAL [PROPUES]AHORRO
PROCESO Carga de Camiones EMPIEZA 10:00:00 OPERACION [ ] 21
SERVIENTREGA / URBANO _[TERMINA 19:00:00 TRANSPORTE = 4
OBJETIVO Verificar y envi6 de la mercaderia ESPERA D -
LUGAR LOGISTICA INSPECCION ] 9
ENCARGADO/S Digitadores de SERVIENTREGA / URBANO IALMACENAMIENTO| W -
ELABORADO POR Erazo J. - Caisaguano M. | FECHA DISTANCIA (m) 194
REVISADOR POR Ing. M.Sc. Jose Naranjo | TIEMPO (S/HOMBRE) 21540
PROCESO
12,02m

Posmark

Ruta de
decision

Ruta normal

Zona de carga

Zona de carga

urbano

Zona de carga

urbano

o
—
[av]
e

50m

carga pos

Zona de carga posmark
Zona Cf

42m
I I I I

Zona de transito l_l 1
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Proceso: Politica de retiro de bulto ya picado en bahia
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Se contempla las actividades en la Figura 3.18, Tabla 3.27, Tabla 3.28, Tabla 3.29, Tabla
3.30, Tabla 3.31, Tabla 3.32, Tabla 3.33, Tabla 3.34, Tabla 3.35, Tabla 3.36 y Tabla 3.37.

Tabla 3.27 Actividad

es del proceso de politica de retiro

Proceso Politica de retiro de bultos ya picados en bahias
IMPORTADORA |Subproceso Notificacion del cliente y comprobacion en el sistema
ALVARADQO |Encargado Jefe y asistente de logistica
Cadigo LO-CC-NCC
OBJETIVO Facilitar el retiro de manera rapida y precisa de los pedidos
ENTRADAS Notificacion del cliente
RECURSOS Hand Held, computadoras, mano de obra y transpaleta
SALIDAS Mercaderia
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Notificacién por parte del El cliente/vendedor notifica la anulacién de su pedido por medio de
cliente/vendedors un correo a las oficinas del area de logistica
5 Busqueda en el sistema de mercadera ya | Se busca en el sistema si toda la mercaderia ya se encuentra ubicada
picada en bahias en la bahia respectiva
3 Se le notifica al Iciente que no se puede |En caso de que la mercaderia ya este cargada no se puede procedery
procesar (mercaderia ya cargada) se notifica al cliente
4 Se busca el pedido en la bahia respectiva Si la mercaderia aun no se a cargado se procede a moverla
5 El pedido se deja en la bahia 27 (propios) Los pedidos se colocan en la bahia 27 denominada propios
6 Firma de nota de entega por parte de Se firma la nota de entrega por parte del personal con el fin de
personal de bodega mantener registros adecuados de los pedidos

Tabla 3.28 Actividades del proceso de politica de retiro

Proceso Politica de retiro de bultos ya picados en bahias
IMPORTADORA |Subproceso Traslado a garita y firma de nota de entrega
( > ALVARADOQO |encargado Operador lider
Caodigo LO-PR-TGF
OBJETIVO Trasladar la mercaderia a garita para su entrega
ENTRADAS Mercaderia
RECURSOS Hand Held, computadoras, mano de obray transpaleta
SALIDAS Firma de conformidad del cliente
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Entrega a personal de bodega Se procede a entregar la mercaderia al personal respectivo de bodega
para su traslado
2 Traslado de mercaderia a garita La mercaderia se traslada a otra area
3 Entrega y firma de not.a é entrega por Se entrega y se firma nota de entrega por parte del cliente
parte del cliente




Politica de retiro de bultos ya picados en bahias

Encargado v asistente de losgistica

Inicio

[“INotificacion por parte del cliente/

&

vendedor

A

£ Busqueda en el sistema de
mercaderia va picado en bahias

B Se le notifica al cliente que no se
puede procesar (mercaderia ya

cargada)

;La mercaderia
ya salio?

[E‘;=‘-‘ Se busca el pedido en la bahia

respectiva

A

[E"'E-,‘El pedido se deja en la bahia 27

(propios) }

A

[E_"E:‘ Firma de nota de entrega por }

parte de personal de bodega

No

Lider operario

Fin

A

EEEntrega a personal de bodega }

A

=
Traslado de mercaderia a garita

l

Ij{:’ﬂEnt:n&ga y firma de nota de entrega

por parte del cliente

Figura 3.18 Flujo de actividades del proceso de politica de retiro
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Tabla 3.29 Cursograma del 1° subproceso de politica de retiro SERVIENTREGA
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Tabla 3.30 Cursograma del 2° subproceso de politica de retiro SERVIENTREGA




74

Tabla 3.31 Cursograma del 1° subproceso de politica de retiro URBANO
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Tabla 3.32Cursograma del 2° subproceso de politica de retiro URBANO
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Tabla 3.33 Cursograma del 1° subproceso de politica de retiro POSMARK

¢S 0cct - 4 - T € |e10)
ebapoq ap jeuosiad
T T 09
| 1op aued Jod ebaijus ap vl0U Bp ewiIH
\
€ 74 00€ 'H (sordoud)/¢ ®elueq el ua efap as opipad |3
—

- /

- 009 U sopipad so] ewo} 8s
- \

74 00T H eA2adsal eryeq e e aBLIp 85

I sejyeq us epeard
T - 00T
eA elI9pRIISW AP BWLISIS |3 Ud Bpanbsng
lopapuan/aiual|d
T T 09 /‘ [op aued Jod ugIoRINON
SYNOSH3d (w)
S
SANOIDVYAYISE0 INVD | WIDNYLSIa (s) OdNaIL D AH_ D ] . 0S3004d 13d SIAVAIAILOY
-40d OAVvsSINGd ueyreuor ozel3 ‘oloune| ouenbesred -d0d Odvdoav 13
:0S3004dd 13d OdVvOdVYON3 00:00-6T N1 00:00-0T OIJINI 3d YHOH _ } OLNIINYNEOVINTY
. hae 30 VHOH hae z <= J1HOJSNVHL
‘AVvdaiAI LoV - A _ YdOWNW3d
BWBISIS [8 U UQIOeqOIdW0d A 81Usl|d [9p UQIJBIJIION 0S300449ns ! NOIS3SNI
IS] o19eq 119 [9p UQIoedy! e - NOID Va0
(MYVINSOd) selyeq ua sopeaid eA so)ng ap 041121 ap ©210d 0S3ID0Yd N dvaniov
e peat 1N op oAl ap ol L TON YINVHOVIQ
OAVvVHVATY

OJILITVYNYV VINVIO0SIND

VHOAavidoOodwni




77

L6 0291 - T - - [4 [e101
21ual |9p aped Jod
[4 T 009
e8aJ3ua ap ejou ap ewiy A edasug
T S6 006 M ejlied e eJuapedIawW 3p ope|sed|
1 T ocT /I. eSapoq ap |euosiad e eSajug
SYNOSY¥3d|  (w)
S) OdINGIL
SINOIDVAYISEO ANy vionvisial ©© VN — ‘@ ] O 0S320Yd 130 S3IAVAIAILIY
‘d0d OAVSIAIY ueyleuor ozei3 ‘opUNe ouengesie) 1 40d 0avyoavil
NId OIJINI 3d VYOH - } OLN3IINVNIDVINTY
. 00:00:61 00:00:01
:0S3004d 13d OAVOYVIN3I 30 V4OH T A”_ JLYOdSNVYL
‘avdaiAlLyv - A _ V4OW3d
- NOIDJ3dSNI
e3aJ3ua ap ejou ap ewly A eylued e ope|sed Z
p p I ! pe|selL 0S3004d4aNns z . NOIDV¥3d0
(MYVINSOd) Selyeq us sopeatd eA sojng ap oinjal ap ean|od 0S3704d oN AavdIALLOY
’ . . - 6 “"ON YINVYOVIa
OavdvAlYVY
OJILMVNY VINVYYDOSYND vHOAVIHOJWNI

Tabla 3.34 Cursograma del 2° subproceso de politica de retiro POSMARK




Tabla 3.35 Diagrama de recorrido POSMARK
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CD S A A METODO ACTUAL | X RESUMEN
ALVARADO PROPUESTO ACTIVIDAD ACTUAL PROPUESTAIAHORRO
PROCESO Politica de retiro de bultos ya EMPIEZA 10:00:00 OPERACION ‘ 7
picados en bahias TERMINA 19:00:00 TRANSPORTE => 3
OBJETIVO Facilitar el retiro de manera rapiday precisa de los pedidos ESPERA D -
LUGAR LOGISTICA INSPECCION |:| 1
ENCARGADO/S Jefe, asistente de logistica y lider operario ALMACENAMIENTO v -
ELABORADO POR Erazo J. - Caisaguano M. | FECHA DISTANCIA (m) 203
REVISADOR POR Ing. M.Sc. Jose Naranjo | TIEMPO (S/HOMBRE) 2840
PROCESO

Posmark

Ruta de
decision

Ruta normal

Zona de carga

12,02m

Zona de carga posmark

42m

Zona de carga servientrega

Zona de transito

18m

_F

Zona de carga

Zona de carga posmark

Zona de carga servientrega

Oficina Servientrega

50m




Tabla 3.36 Diagrama de recorrido URBANO
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CD o e e e METODO JACTUAL [ x RESUMEN
ALVARADO PROPUESTO ACTIVIDAD ACTUAL PROPUESTAIAHORRO
PROCESO Politica de retiro de bultos ya EMPIEZA 10:00:00 OPERACION ‘ 2
picados en bahias TERMINA 19:00:00 TRANSPORTE IZ_"> -
OBJETIVO Facilitar el retiro de manera rapiday precisa de los pedidos ESPERA D -
LUGAR LOGISTICA INSPECCION |:| 1
ENCARGADO/S Jefe, asistente de logistica y lider operario ALMACENAMIENTO v -
ELABORADO POR Erazo J. - Caisaguano M. | FECHA DISTANCIA (m) 129
REVISADOR POR Ing. M.Sc. Jose Naranjo | TIEMPO (S/HOMBRE) 2800

PROCESO

42m

Urbano

Ruta de
decision

Ruta normal
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Tabla 3.37 Diagrama de recorrido SERVIENTREGA
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CD S A A METODO ACTUAL | X RESUMEN
- R e PROPUESTO ACTIVIDAD ACTUAL _ [PROPUESTAAHORRO
PROCESO Politica de retiro de bultos ya EMPIEZA 10:00:00 OPERACION ‘ 2
picados en bahias TERMINA 19:00:00 TRANSPORTE |::> -
OBJETIVO Facilitar el retiro de manera rapiday precisa de los pedidos ESPERA D -
LUGAR LOGISTICA INSPECCION D 1
ENCARGADO/S Jefe, asistente de logistica y lider operario ALMACENAMIENTO V -
ELABORADO POR Erazo J. - Caisaguano M. | FECHA DISTANCIA (m) 149
REVISADOR POR Ing. M.Sc. Jose Naranjo | TIEMPO (S/HOMBRE) 2970

PROCESO

42m
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Proceso: Anulacién de pedido

Se contempla las actividades en la Figura 3.19, Tabla 3.38, Tabla 3.39, Tabla 3.40, Tabla
3.41, Tabla 3.42, Tabla 3.43 y Tabla 3.44.

Tabla 3.38 Actividades del proceso de anulacion

Proceso Pedidos anulados
IMPORTADORA |Subproceso Pedidos anulados y despacho
ALVARADO Encargado Operador lider
Cadigo LO-PA-PAD
OBJETIVO Gestionar de forma eficiente las solicitudes de cancelacién de pedidos
ENTRADAS Notificacion del cliente
RECURSOS Hand Held, computadoras, mano de obray transpaleta
SALIDAS Firma acta de entrega
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Notificacién por parte del cliente El cliente/vendedor notifica la anulacioén de su pedido por medio de

correo electrénico a las oficinas del area de logistica

Receptado el mensaje se procede a buscar toda la mercaderia

2 Busqueda de mercaderia en bahias B
presente en las bahias
3 Se toma toda la mercaderia del pedido El lider operario procede a recoger la mercaderia en su totlidad para si
traslado
. . La mercaderia se traslada al area de devoluciones para que la misma
4 Se traslada al area de devoluciones

proceda a reingresar la mercaderia en el sistema

5 Se firma acta de entrega Se firma un acta de entrega para que quede constancia del mismo
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Figura 3.19 Flujo de actividades del proceso de anulacion
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Tabla 3.40 Cursograma del proceso de anulacion URBANO
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Tabla 3.41 Cursograma del proceso de anulacion POSMARK
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Tabla 3.42 Diagrama de recorrido SERVIENTREGA
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Tabla 3.43 Diagrama de recorrido URBANO
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Tabla 3.44 Diagrama de recorrido POSMARK
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3.3.3.3 Tercera actividad

Se procedio a elaborar una propuesta de manual de procesos detallando de forma general los
procesos que se desarrollan en el ara de logistica, los responsables, codigos de los procesos,
etc. Anexo

3.3.4 Anadlisis y discusion del tercer objetivo

3.3.4.1 Primera Actividad

Se realizo una propuesta de manual de procedimientos en la cual se detalla a profundidad las
actividades de cada proceso, los responsables de las mismas, los recursos empleados, las
distintas entradas y salidas de cada uno de los procesos que se desarrollan dentro del area de
logistica. Anexo

3.4 EVALUACION TECNICO, SOCIAL, AMBIENTAL Y/O ECONOMICA:

3.4.1 Evaluacion Técnica

El actual proyecto es de gran importancia para la empresa Importadora Alvarado Cia. Ltda. el
cual esta centrado especificamente en el area de logistica, se cumplié con el objetivo el cual fue
realizar el levantamiento de procesos. La importancia de poseer procedimientos precisos y
eficientes para manejar las cargas, cargar los camiones, retirar pedidos del almacenamiento y
gestionar los pedidos cancelados en Importadora Alvarado. Establecer adecuadamente estos
procesos tendrd un impacto significativo en la optimizacién de las actividades logisticas, la
reduccién de errores y la garantia de un flujo de trabajo mas fluido y efectivo dentro del area.
Ademas, estos procedimientos estableceran una base solida para monitorear y mejorar
continuamente las practicas logisticas, permitiendo al area adaptarse con agilidad a las

exigencias del mercado y mantener altos niveles de satisfaccion del cliente.

3.4.2 Evaluacion social

La evaluacion social realizada dentro del area logistica en Importadora Alvarado destaca la
importancia de tener procedimientos claros y eficientes, lo que puede mejorar el bienestar de

los empleados al reducir el estrés y la frustracion.
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3.4.3 Evaluacion ambiental

En términos de impacto ambiental al manejar una gestion logistica mas eficiente podria
conllevar a reducir el consumo de recursos y optimizar el uso de transporte lo cual ayudaria a

disminuir la contaminacion al medio ambiente.

3.4.4 Evaluacion econémica

Al tener procesos bien definidos y documentados ayudan a que los miembros quienes
desempefian sus labores dentro del &rea tengan muy en claro las actividades que deben cumplir
en su puesto de trabajo lo cual para la empresa seria beneficioso ya que el tiempo de respuesta
que tendra el personal seré optimo y los despachos de pedidos se agilitarian.
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4 CONCLUSIONES DEL PROYECTO

4.1 CONCLUSIONES

El andlisis del estado actual del area de logistica revelé una serie de desafios y
oportunidades de mejora significativas. Se identifico una falta de cohesion en los
procesos documentados, lo que resultaba en retrasos en el flujo de trabajo. Ademas, se
observaron deficiencias en la coordinacion entre los diferentes departamentos
involucrados en la logistica, lo que generaba problemas de comunicacion y dificultades
en la toma de decisiones. Este analisis resalta la necesidad urgente de implementar
medidas para optimizar la gestion logistica y mejorar la eficiencia operativa de la

importadora.

La identificacion de los procesos del area de logistica permitié obtener una vision
general de las actividades y tareas involucradas en la gestion del flujo de trabajo. Se
identificaron diversos procesos, cada uno con sus respectivos subprocesos. Este analisis
exhaustivo sienta las bases para una documentacion precisa y completa de los procesos
logisticos al emplear las herramientas de calidad que fueron esenciales para detallar y
evidenciar cada uno de las etapas a la cuales son sometidos los elementos que se tratan
dentro del espacio logistico, facilitando asi su comprension para con ello poder preparar
al personal tanto nuevo como personal que forman parte de la empresa en tiempo

considerable en la organizacion.

El desarrollo del manual de procedimientos representa un aspecto crucial en el proceso
de levantamiento de informacion de los procesos logisticos. Este documento
proporciona una guia detallada y estructurada para la ejecucion de cada tarea y actividad
dentro del area de logistica las cuales se determinaron empleando el método de cascada,
el mismo que permitié desarrollar la investigacion por etapas ya que la estructura que
posee es empezar la actividad y terminarla en su totalidad debido a esto no se permite
regresar a la fase terminada. Al establecer normas y protocolos claros, el manual de
procedimientos promueve la coherencia, la eficiencia y la calidad en la ejecucion de las

operaciones logisticas. Ademads, sirve como una herramienta invaluable para la
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formacion y capacitacion del personal, garantizando la uniformidad en la aplicacion de
los procesos en toda la organizacion.

4.2 RECOMENDACIONES

e Proponer la implementacidn de tecnologias y herramientas que pueden mejor la
eficiencia y la gestion de los procesos.

e Dar capacitaciones de manera periodica acerca del flujo de trabajo en el area.

e Elaborar KPIs para tener un mejor control acerca de los tiempos de entrega, costos
operativos, etc.

e Analizar la importancia de establecer medidas de desempefio, las que tiene que estar
alineados con los objetivos estratégicos de la empresa.

e Contemplar la elaboracion de un estudio de tiempos y movimientos para mejorar el

rendimiento.
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CERTIFICACION DE INFORME DE SIMILITUD

En mi calidad de Tutor del Proyecto de Investigacion con el tema: “Levantamiento de
orocesos en el area de logistica de la empresa Importadora Alvarado " de Caisaguano
Mullo Edison Mauricio y Erazo Dias Jonathan Mauricio, de la carrera de Ingenieria
Industrial, remito la captura de pantalla del reporte del sistema de reconocimiento de texto
Compilation, con un porcentaje de coincidencia de 3%; y, expreso una vez mas, mi

conformidad en cuanto a la direccion del trabajo de titulacion.

2TESIS_LEVANTAMIENTO DE PROCESOS e
DE LOGISTICA -

Textos

303pechosos
o <T% Idiomas no
" reconocidos
Nombre del documento: 2TESIS LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DE Depositante: MEDARDO ANGEL ULLDA ENRIQUEZ Nimero de palabras: 17.501
LOGISTICA docx Fecha de depésito: 27/2/2024 Namero de caracteres: 118340
ID del documento: 790a02ch240ab 3503854h3473c08d05abaddad 1e Tipo de carga: interface
Tamafo del documento original: 6,19 MB fecha de fin de andlisis: 27/2/2024

Particular que comunico a usted para los fines pertinentes.

Latacunga, Marzo 2024

1
Ing. Mg. José Ezequiel Naranjo Robalino
C.C: 1804710463
TUTOR




CERTIFICADO DE ANALISIS
magister

2TESIS_LEVANTAMIENTO DE PROCESOS
DE LOGISTICA 3%

Textos
sospechosos

sNBEL

Nombre del documento: 2TESIS_LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DE Depositante: MEDARDO ANGEL ULLOA ENRIQUEZ

LOGISTICA.docx Fecha de depésito: 27/2/2024
ID del documento: 790a02cb240ab3503854b3473c08d05abad408d1e Tipo de carga: interface
Tamariio del documento original: 6,19 MB fecha de fin de analisis: 27/2/2024

Ubicacion de las similitudes en el documento:

L]
[T

Fuentes principales detectadas

N° Descripciones Similitudes Ubicaciones

1 6 www.iav.com.ec | Importadora Alvarado - POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INT..

<
http://Awmmwiav.com.ec/article/32/politica-del-sistema-de-gestion-integral 1% "

repositorio.uta.edu.ec
2 6 https//repositorio.uta,edu.ec/bilstream/1 23456789/18531/1/T31581.pdf <1% I
1 fuente similar

B www.iav.com.ec | Importad \lvarado - )
3 <
= 6 http://www.iav.com.ec/ %

#9651ac
® El documento proviene de mi grupo

itorio.utc.edu.ec
5 repositorio.utc.ed 2 H
@ http://repositorio.utc.edu.ec/bitstream/27000/8045/3/P1-001773, pdf txt 1% |

Fuentes con similitudes fortuitas

N° Descripciones Similitudes Ubicaciones

1 6 repositorio.utc.edu.ec 1% "
http://repositorio.utc.edu.ec/bitstream/27000/6768/6/T-001555.pdf.tbet
Documento de otro usuario #d913c5

2 m @ El documento proviene de otro grupo <1%

<&  Documento de otro usuario /182299
<

3 JITa 9 El documento proviene de otro grupo 1%

4 6 repositorio.uta.edu.ec | Repositorio Universidad Técnica de Ambato: Levantamien... <1%
https://repositorio.uta.edu.ec/handle/123456789/30727

5 6 dialnet.unirioja.es <1%
https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/8504203. pdf

@ 3w Similitudes
< 1% similitudes
entre comillas
0% entre las
fuentes
mencionadas

<1% lIdiomas no

reconocidos

Namero de palabras: 17.501
Nimero de caracteres: 118.340

i

Datos adicionales

(0 Palabras idénticas: < 1% (109 palabras)
(D Palabras idénticas: < 1% (93 palabras)
(D Palabras idénticas: < 1% (65 palabras)
(h Palabras idénticas: < 1% (46 palabras)

(D Palabras idénticas: < 1% (38 palabras)

Datos adicionales

(O Palabras idénticas: < 1% (26 palabras)

I (b Palabras idénticas: < 1% (12 palabras)

| (b Palabras idénticas: < 1% (10 palabras)

| O Palabras idénticas: < 1% (18 palabras)

" D Palabras idénticas: < 1% (24 palabras)

Fuente mencionada (sin similitudes detectadas) Fstas fuentes han sido citadas en el documento sin encontrar similitudes.

1 & https://intef.es



IMPORTADORA
ALVARADO

IMPORTADORA ALVARADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
AREA DE LOGISTICA DE IMPORTADORA
ALVARADO

‘ ’ IMPORTADORA
ALVARADO




IMPORTADORA ALVARADO CODIGO: IAV-MP-01

\ IMPORTADORA < h
OALVARADO EL AREA DE LOGISTICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA | VERSION: 0.0

DOCUMENTO: DOC-01

EMPRESA “IMPORTADORA ALVARADO”

1. Objetivo

2.

Asegurar que la mercaderia sea enviada a los clientes de manera oportuna, completa 'y en

condiciones éptimas, garantizando asi la adecuada entrega de los pedidos.

Definir de manera precisa una serie de pasos y criterios para llevar a cabo la asignacion

de carga.

Alcance

Este manual aplica para detallar las actividades que se llevan acabo en el area de logistica de

la empresa Importadora Alvarado. La cual comprende el embarque distribucién y entrega de

pedidos de autopartes.

3.

Glosario de terminos

Picado: Actividad con la cual se realiza la lectuta del codico QR de la etiqueta que se
coloca en cada bulto.

Void: Es un adesivo de seguridad con el cual se puede verificar si un elemento fue
manipuldo.

Proceso: Hace referencia a una secuencia de pasos 0 acciones interconectadas y
estructuradas que se ejecutan con la finalidad de alcanzar un resultado especifico.
Procedimiento: Se describe como una serie detallada y ordenada de pasos o acciones
especificas que deben seguirse de manera sistematica para llevar a cabo una tarea o
alcanzar un objetivo.

Subproceso: Hace referencia a una secuencia de pasos 0 acciones particulares que
constituyen una parte integrante de un proceso mas extenso.

Gestidn: Hace referencia a unconjunto de procesos y su ejecucion teniendo como
objetivo la planificacion, coordinacion y supervision de los recursos, el personal las
operaciones de la organizacién para lograr cumplir con los objetivos planteados.

Nota de entrega: Es un comprobante comercial empleado para documentar la entrega
de bienes o servicios de un proveedor a un cliente. Incluye detalles especificos sobre los
productos o servicios entregados, la cantidad, la fecha de entrega, y otros aspectos
importantes. Generalmente, esta nota acompafa a la mercancia o servicio, sirviendo

como evidencia de la transaccién.
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e Manual: Es un documento escrito que brinda informacién detallada sobre la ejecucion
de tareas especificas, el manejo de equipos y cumplir con pocedimientos. Este tipo de
documentos se utiliza en diferentes entornos.

e Bahia: Sitio destinado para la ubicacion de mercaderia y su posterior embarque y
traslado.

e Bulto: Hace referencia a un paquete o grupo de objetos que estdn empaquetados,
envueltos o colocados juntos en un solo contenedor.

e Digitador: Es el responsable de ingresar datos en un sistema indformatico.

e Cronograma: Consiste en una representacion visual y minuciosa de las tareas,
actividades o eventos programados a lo largo de un periodo de tiempo determinado. Su
aplicacion principal se encuentra en la gestion de proyectos, donde facilita la
visualizacion y organizacion de las diversas actividades, junto con sus fechas de inicio
y término.

e Ruta: Indica la secuencia de paradas o ubicaciones que debe seguir un vehiculo o una
operacion para alcanzar sus objetivos.

e Consolidar: Unificar objetos para reducir su cantidad.

e HandHeld: Dispositivo que permite hace referencia a dispositivos electrénicos
portatiles que se pueden sostener y manejar con una sola mano. Estos dispositivos son
tipicamente pequefios y ligeros, disefiados para facilitar su transporte. Algunos ejemplos
comunes de dispositivos handheld incluyen teléfonos inteligentes, tabletas, asistentes
digitales personales (PDA) y lectores de cédigos de barras portatiles.

e Check List: Consiste en una enumeracion detallada de elementos, tareas o
verificaciones que requieren revisién, ejecucion o consideracion. Su funcion principal
es servir como una herramienta de control para garantizar que todas las actividades o
elementos esenciales estén adecuadamente completos y en el orden requerido.

e Politica: Se refiere a un conjunto de principios, reglasy normas que guian las decisiones
y acciones de la organizacion.

e Devolucion: Hace referencia al procedimiento mediante el cual un cliente devuelve los
productos 0 mercancias que adquirié previamente. Estas devoluciones pueden tener
lugar por diversas razones, como la insatisfaccion del cliente, la recepcion de productos
defectuosos, errores en el proceso de envio u otras circunstancias que motiven al cliente

a querer retornar los productos.
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4. Acrénomimos

SIAV: Sistema de Importadora Alvardo Vasconez.

SRI: Servicio de rentas Internas.
5. Desarrollo del manual
Este Manual de Procesos brinda una vision detallada de las operaciones fundamentales del area
de logistica de la empresa Importadora Alvarado. Disefiado como una guia préactica, su
propdsito es proporcionar las herramientas necesarias para llevar a cabo tareas de manera
eficiente y coherente.
5.1.  Empresa Inmportadora Alvarado — Area logistica
Dentro de esta &rea se realiza el embaruge y la distribucion de autopartes tanto a nivel provincial
e interprovincial con vehiculos pertenecientes a la empresa y empresas tercerizadas para de esta
forma avastecer a los clientes de manera puntual cumpliendo con proveer repuestos de calidad
y en buenas condiciones.
5.2.  Resefia historica
José Ernesto Alvarado y Gladys Lascano, con una vision comprometida para lograr lo que
parece imposible, fundaron IMPORTADORA Alvarado Vascones en 1958 como un modesto
negocio de repuestos automotrices en Ambato. A lo largo de los afios, la empresa experimento
una transformacion significativa, obteniendo su reconocimiento legal en 1986 y consolidandose
como Compafiia Limitada.
Desde el 2001, IMPORTADORA Alvarado implement6 cambios fundamentales, incorporando
un sistema contable integrado y desarrollando instalaciones avanzadas en Samanga. La
siguiente década fue testigo de eventos clave, como la transicion al sistema ERT Microsoft
Dynamics GP en 2010 y la introduccién de una plataforma web transaccional. En 2012, la
empresa formalizd sus estructuras y niveles estratégicos mediante la instauracion de un
gobierno corporativo. En 2018, con un enfoque en infraestructura y tecnologia, optimiz6 su
sistema de almacenaje y logistica, mientras que 2022 marco el lanzamiento de la Aplicacion
para Cobros en Linea.
En la actualidad, IMPORTADORA Alvarado se destaca, figurando entre las 500 principales
del pais y las 10 mas grandes de Tungurahua. Su liderazgo en la importacién y distribucién de
repuestos automotrices refleja un asombroso crecimiento respaldado por la satisfaccion del

cliente y el talento de su equipo.
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5.3. Mision
Somos una empresa lider con gran trayectoria, en importacién y comercializacion de autopartes, alta
variedad de productos alternos y originales, con cobertura nacional, asesoria comercial personalizada
y un equipo humano altamente calificado.
54. Vision
Seremos el mayor proveedor de autopartes en el pais, con presencia en la regidon Andina, enfocados
en clientes mayoristas, reconocidos por la calidad en nuestra gestién, con un equipo humano
comprometido.
5.5. Valores empresariales
Enfoque de servicio: Por nuestra iniciativa, vamos més all& 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 atencién,
reflexionando en las consecuencias que podrian tener.
Trabajo en equipo: Avanzamos de la mano para alcanzar objetivos comunes, con respeto a
los demas y poniéndonos en sus zapatos.
5.6.  Lineamintos estratégicos

e Incrementar el volumen de facturacion

e Incrementar Participacion de mercado

e Incrementar la rentabilidad del negocio

e Ganar reconocimiento nacional por la gestién empresarial

e Ganar reconocimiento nacional por la gestion humana
5.7.  Podlitica de Gestion Integral
El compromiso de IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA. es la importacion 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.
5.8.  Politica de calidad

Politicas, normas y regulaciones de la planificacion de rutas del area logistica
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Normas de calidad .- Importadora Alvarado brinda una calidad de alto nivel en cuanto a su
mercaderia llevando a cabo un cumplimiento estricto con las siguientes normas con las cuales
trabaja dentro del mercado para cumplir con las demandas y necesidades de los clientes.

e Norma ISO 9001

e Norma ISO 14001

e Norma ISO 45001
El jefe de logistica determina oportunamente los viajes que se procederd a realizar al dia
siguiente.
El asistente de logistica debera notificar las rutas al chofer.
Obijetivos de la gestion de carga
Colocar la mercaderia solicitada por los clientes en los distintos transportes de la empresa de
una manera ordenada para una correcta entrega.
Politicas, normas y regulaciones de la gestion de carga del area logistica

e Norma ISO 9001

¢ Norma ISO 14001

e Norma I1SO 45001
Todo vehiculo debe ingresar con el tanque de combustible lleno, de acuerdo al documento de
check list.
El personal de Seguridad Fisica al momento del ingreso del vehiculo a las instalaciones de la
empresa debe controlar el kilometraje, la hora de llegada y que el tanque de combustible esté
lleno (tablero del vehiculo)
El chofer debera respetar los horarios (hora de salida y llegada) de tiempo de rutas.
El chofer debera entregar al departamento de logistica todas las notas de entrega de la
mercaderia distribuida a los clientes, en el que se indique el nombre y nimero de cédula de la
persona que recibe la mercaderia, ademas de la hora de entrega.
El chofer tiene la obligacion de traer la mercaderia que sea para el departamento de
devoluciones.
El chofer debera acogerse al cronograma de mantenimiento preventivo de los vehiculos.
Objetivo de la carga de camiones
Dar a conocer al personal de logistica de matriz, incluido los tercerizados, las directrices y pasos
a seguir para la recepcién, revision, embarque y entrega adecuada en los vehiculos de transporte

de los productos.
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5.9.0rganigrama funcional de la empresa
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5.10. Mapa de procesos

PROCESOS
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NEGOCIO GESTION INTEGRAL CUMPLIMIENTO

V

MANEJO DE
EJECUCION, VENTAS DEVOLUCIONES
Y SERVICIOS
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COMERCIAL PRODUCTOS .
MANEJO DE —) OPERACION ‘_’
INVENTARIOS LOGISTICA

SERVICIOALCLIENTE
Y MARKETING
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GESTION SISTEMAS GESTION DE MANTENIMIENTO
DE INFORMACION TALENTO HUMANO

PROCESOS
OPERATIVOS

GESTION GESTION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCESOS DE
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6. Control de documentos

6.1. Responsabilidad de documentos

Se emplea una lista principal de documentos para la administracion del sistema documental en
toda la organizacion. Unicamente los documentos incluidos en la lista principal son
considerados validos y pueden ser compartidos internamente.

Cada proceso cuenta con un responsable designado, cuya responsabilidad consiste en
proporcionar copias controladas a todas las areas de la empresa. Si el encargado del proceso
determina la necesidad de actualizar o modificar el formato de un documento, debera aprobar
y actualizar el documento correspondiente en la lista principal. Esto implica considerar la
distribucién adecuada, el tratamiento en curso y la comunicacion a las partes interesadas.

6.2. Control de documentos

La persona encargada de la documentacion se encargara de actualizar el documento, modificar
su version y distribuirlo una vez que los cambios propuestos por la persona responsable de cada
area sean aceptados. En caso de que existan documentos obsoletos, se eliminaran para evitar su
uso indebido. La base de datos se actualizara con la ultima versién publicada, y el gestor
documental registrara y mantendra los cambios en la informacion.

Los cambios en los documentos y la adopcidn de nuevas versiones deberan ser notificados
cuando sea necesario, Y la lista principal de documentos se actualizara de manera periddica.
6.3.  Elaboracion de documentos

Este documento servird como referencia de estilo y presentacion para el formato. Algunas de
las funciones actuales incluyen:

Tamano y tipo de letra: 12 puntos — Times New Roman

Margen: superiro 3cm, izquierdo 3 cm, inferior 2 cm,

derecho 2 cm.

Interlineado: 1,5 puntos.

A continucacion el siguiente cuadro debera ser utilizado por cada pagina del doumento del

manual de procesos.
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Al finalizar la ediciodn del documentos se debera utilizar el siguiente pie de pagina.

ELABORADO POR:
Edison Caisaguano

Jonathan Erazo

REVISADO POR:
Ing. Mg. Jose Naranjo

APROBADO POR:

Econ. Carlos Mencias

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

XX-YY-2ZZ

Para lo cual se caracteriza de la siguiente manera:

XX: Estos caracteres hace referencia al area.

Y'Y Hace referencia al nombre del porceso.

ZZZ: hace referencia al subproceso.

> En caso de que el nombre del proceso sea una palabra, se formara utilizando las tres

primeras letras de dicho proceso.

» Si el nombre del proceso esta formado por dos palabras, el codigo estara compuesto por

las dos primeras letras de la primera palabra y la letra inicial de la segunda palabra.

> Si el nombre del proceso esta formado por méas de dos palabras, se utilizara la primera

letra de cada palabra hasta un maximo de tres letras para formar el codigo.

Procesos
Proceso Subproceso Cadigo
Asignacion de carga Asignacion de rutas y LO-AC-ARD
despacho
Recepcion de guias,
carga,embarque y LO-CC-RGT
Carga de camiones entrega de pedidos.
Embarque Yy entrega de LO-CC-EEP
pedidos
Notificacion del cliente y
comprobacion  en el LO-PR-NCC
Politica de retiro de bultos ya | sistema
picados en bahias Traslado a garita y firma LO—PR-TGF
de nota de entrega
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Pedidos aulados Pedidos anulados vy LO-PA-PAD
despacho

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.

Version: Al ser una propuesta, estedcumento representa una version 0.0.

Lista General de Datos
Tipo de Operadora Codigo Version
documento
POSMARK LO-NE-PK
Nota de entrega | SERVIENREGA | LO-NE-SE 0.0
URBANO LO-NE-UR
POSMARK LO-AD-PK
Adhesivo SERVIENTREGA | LO-AD-SE 0.0
URBANO LO-AD-UR
POSMARK LO-CL-PK
Check List SERVIENREGA | LO-CL-SE 0.0
URBANO LO-CL-UR

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

Tipos de documentos Cadificacion
Documento DOC
Nota de entrega NE
Check list Cl

Dentro del codigo denomindado como DOC tenemos.

» Reglamentos

> Manuales.
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» Politicas.

» Procesos.
El manual de procedimientos abarcara los siguientes aspectos:

Declaracién de la misién del proceso
Delimitacién del alcance del proceso
Identificacion de los responsables del proceso
Compilacion de un glosario de términos

Desglose de los elementos del proceso

o g bk~ w bdhPF

Inclusion de referencias




IMPORTADORA ALVARADO

CODIGO: IAV-MP-01

IMPORTADORA 7 p
ALVARADO EL AREA DE LOGISTICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA | VERSION: 0.0

DOCUMENTO: DOC-02

PROCESO DE ASIGNACION DE CARGA

IMPORTADORA
ALVARADO

IMPORTADORA ALVARADO

ELABORADO POR:
Edison Caisaguano

Jonathan Erazo

REVISADO POR:
Ing. Mg. Jose Naranjo

APROBADO POR:

Econ. Carlos Mencias




IMPORTADORA ALVARADO

CODIGO: IAV-MP-01

IMPORTADORA
ALVARADO

O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL AREA DE LOGISTICA

VERSION: 0.0

DOCUMENTO: DOC-02

Declaracién de la mision del proceso

La mision del proceso de asignacion de carga en Importadora Alvarado se centra en
garantizar una distribucion eficiente y precisa de los envios. Buscamos asignar cada carga de
manera Optima a los vehiculos y rutas disponibles, con el objetivo de maximizar la capacidad
de carga y reducir los tiempos de espera. Nuestra mision incluye cumplir con los plazos de

entrega establecidos, preservar la integridad de la carga y asegurar la satisfaccion de nuestros

clientes a través de un proceso de asignacion t

ransparente y efectivo.

Delimitacion del a

Icance del proceso

Inicio de proceso

Fin de proceso

Revision del sistema SIAV de pedidos

completos en bahia

Entrega fisica de de dcumentos nota de
y de

digitadores/conductor

entrega guia resmision  a

Identificacion de los re

sponsables del proceso

Responsable de proceso

Equipo a cargo del proceso

Encargado de area

Garantiza el cumplimiento de los estandares
de claidad y eficiencia en la gestion de carga
y distribucién de pedidos.

Asistente de Encargado de area
= Revision en el sistema SIAV de
pedidos completos en bahia.
Impresion de notas de entrega.
Entrega fisica del documento nota de
entrega a digitadror/conductor.
Coloca las notas de entrega en las
bandejas de distribucion de ruta.
Lider operador (personal de bodega):

Consolidar los bultos en caso de ser

necesrio.

Elementos del proceso

Asignacion de carga

Recursos Entratdas Salidas
Computadoras Confirmacion de llegada del Notas de entrega
HandHeld pedido mediante sistema
Impresora
Documentos Proveedores Clientes
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LO-NE-PK: Logistica nota | Proveedore internos: Clienye interno:

de entrega para POSMARK * Bodega * Conductores
LO-NE-SE: Logistica nota
de entrega para
SERVIENTREGA
LO-NE-UR: Logistica nota
de entrega para URBANO
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‘ ' ' 'AMLP\(I)RER?)R(Q DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ASIGNACION DE CARGA
FECHA DE REALIZACION DIAGRAMAN® 01
LEYENDA AREA LOGISTICA
i INICIO/FIN PROCESO Asignacion de carga
[] ACTIVIDAD SUBPROCESO Asignacion de rutas y despacho
‘ DECISION ENCARGADO DEL PROCESO Jefe y asistente de logistica
) CONECTOR Entradas Nota de entrega
Recursos Hand Held-Computadores-Mano de obra
Salidas Notas de entrega
Elaboradopor. | Erazol.- CaisaguanoE. |  Revisadopor. | Aprobadopor: |
ACTIVIDAD FLUJO DESCRIPCION

Revision en el sistema SIAV de
pedidos completos en bahia

" [ Reviion en d sistema SLAV de

pedidos completos en bahia
| ]

|

Tnicio

Se imprime las notas de entrega

Y

1]

Asignacion de transporte y ruta

Y
= Asisnacidn de ransporte y ruta ]

!

~

\

X

El operador lider se dirige a la
hahia respectiva

(éhnpresiéndelas notas de enirega }—

’ Se verifica el sistema SIAV los pedidos que ya
fueron completados para proceder con la asignacion
(e la carga

Se imprimen todas las notas de entrega que ya estdn
completados

Se procede a clasificar las notas de entrega seqin el
transporte y la ruta

s < Hl operador lider se dirigeala |
: bahia respectiva ‘

\

En caso e ser necesario hacer la consolidacion de
pedidos, el operario lider se dirige a la bahia

o’

Se consolida los bultos

T

ASIGNACION DE CARGA
Encargado y ayudante de logistica

Y Y

Picaclo para carga de camion

F

-

Picado para carga d¢ camion ’

(e entregaa

Entrega fisica del documento nota

digitadoresfconductor

(=Enirega fisica def documento nofa
de enfrega y guia de remision a
digitadores/conductor

—0

respectiva
" Y
—F  Se consolidan los bultos 2 o , )
\ ) El operario lider consolida los bultos, después vuelve
aimprimir las notas de entrega
108} Se realiza el picado del cédigo de la nota de entrega
Se emvin soliciind medl_ante el S0 del equipo Hand H_eld, el sistema
: = emite la solicitud al SRI para enviar la factura
MG oo electronica
\ dectrorica d SRI

Se procede a entregar las gufas de remision y notas

Fin de entrega a los digitadores/conductores
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Declaracién de la mision del proceso

La misidén del proceso de carga de camiones es garantizar una distribucién efectiva y precisa

de la carga. El enfoque principal es reducir los tiempos de carga, maximizar la capacidad de

transporte y preservar la integridad de la merc

plazos de entrega establecidos, mejorando la eficiencia logistica de carga para satisfacer las

necesidades de los clientes de manera clara y eficaz.

ancia. El objetivo principal es cumplir con los

Delimitacion del a

Icance del proceso

Inicio de proceso

Fin de proceso

Revision de notas de entrega
SERVIENTREGA/URBANO.

Entrega de mercadeia a los clientes,
posteriormente se da de baja la guia del

sistema.

Identificacion de los re

sponsables del proceso

Responsable de proceso

Equipo a cargo del proceso

Digitadores
= Son los los responsables de ingresar

datos en un sistema indformatico

Conductores
= Transportar el pedido a su lugar de

destino.

Elementos del proceso

Asignacion de carga

Recursos Entratdas Salidas
Computadoras Confirmacién de llegada Notas de entrega
HandHeld del pedido mediante
Impresora sistema
Documentos Proveedores Clientes

LO-NE-SE: Logistica nota de
entrega para SERVIENTREGA .

LO-NE-UR: Logistica nota de
entrega para URBANO

Proveedore internos:

Cliente externo:

Bodega = Clientes/Vendedores

LO-CL-PK: Logistica Check List

de Posmark.

LO-CL-SE:
List de SERVIENTREGA.

Logistica Check
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‘ ’ IMPORTADORA DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ASIGNACION DE CARGA
2 ALVARADO
FECHA DE REALIZACION DIAGRAMA N° 02
LEYENDA AREA LOGISTICA
‘ INICIO/ FIN PROCESO Carga de camiones SERVIENTREGA/URBANO
[ ] ACTIVIDAD SUBPROCESO Recepcidn de guias, carga, embarque y entrega de pedidos
‘ DECISION ENCARGADO DEL PROCESO Digitadores, choferes y ayudantes
[y CONECTOR ENTRADAS Nota de entrega
RECURSOS Hand Held-Computadores-Mano de obra-Camiones
SALIDAS Firma de conformidad del cliente
Elaboradopor. | ErazoJ.-CaisaguanoE. | Revisadopor. | Aprobado por: |
ACTIVIDAD FLUJO DESCRIPCION

Se revisan las notas de entrega

Cuadre de bultos

Verificacion del sistema

Se imprimen etiquetas

Revision de la mercaderia

Se pega etiqueta en los bultos

Adjuntamos la etiqueta con la
nota de entrega

Se cambia la mercaderia dafiada

Se notifica

Se verifica el sistema

Procede a buscar en el area

Se entrega

3 Se revisan has notas de entregs

T

Inicso

e,
|F Cuadre de bulios
\ J

Y

% Veifcacitn dd sitem o
J

4
’ Se mpnmen caquetss  «

T

Digitador

4

| Revesidn de a mescaderia %

| Sepeza eliqueta en los
bultos

.
@ \djutamos la ebgueta con la
nota de entrega

1

Los transportistas revisan las notas de entrega

Realizan el cuadre de bultos contavilizando que
el nuemero de bultos esten en las bahias

Si estan todos los bultos se procede a veerificar
el sistema que manejan las terciarias

Imprimen las etiquetas por cada bulto del total
del pedido

Proceden a revisar el estado de las carrocerias
por parte del personal de SERVIENTREGA /
URBANO

Si la mercaderia esta en buen estado se pega la
etiqueta en cada bulto

Adjuntamos una etiqueta con la nota de entrega

e L5 N
‘ Se cambia ha
|  mercaderia dafiada

. h 4

La mercaderia que no esta en buen estado se
procede a cambiar

—_—

" " Senofifica

Si al momento de cuadrar los bultos no se
encuentran todos se informa al operario lider

t Se verifica o sstems ‘

'

\ 4

El lider operario verifica en el sistema en que
bahia se encuentra el pedido

Procede 2 buscar en bahia

-

CARGA DE CAMIONES SERVIENTREGA URBANO
Lider operacio

—E e e

El operario lider se dirige a buscar el bulto en la
bahia

e ———

Se entrega en la bahia respectiva
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Emision del check list y quia de
remision del trasnporte

Carga de pedidos

Transpoortacion a las hodegas
principales

Se distribuyen segdn ruta

Se entrega los pedidos

Serealiza la lectura y firma de
conformidad

Se da de baja del sistema

Clonaductor

\J

~ Emision dd check Bty gmia de
remiia & Taporsh

4

~ Caren de pedides

]

Y

= Transporte de mercaderia 2l

|

\d
s i |

1]

Y

1 e e s pecidos

Y

'“;Se;tiz:anhcm_rfmde

|

\J

° eakbphmi |
sfema | O

fa

Seemite el check st y la guia de remision a los
{rasportistas

Se carga los pedidos en el camion respectivo

Una vez cargado los pedidos, se dirigen a sus
bodegas principales para repartirce los pedidos

Los pedidos se reparten segln la ruta de destino

Se dirigen al punt de destino y entregan los
pedidos al cliente respectivo

Una vez entregado realizan una lectura y firma
de conformidad del cliente

Realizada la lectura se da de baja del sitema el
pedido
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Declaracién de la mision del proceso

La misidén del proceso de carga de camiones es garantizar una distribucién efectiva y precisa
de la carga en los vehiculos asignados, asegurando la 6ptima utilizacién de espacio y recursos
disponibles. El enfoque principal es reducir los tiempos de carga, maximizar la capacidad de
transporte y preservar la integridad de la mercancia. El objetivo principal consiste en cumplir
con los plazos de entrega establecidos, mejorando la eficiencia logistica de carga para

satisfacer las necesidades de los clientes de manera clara y eficaz.

Delimitacion del alcance del proceso

Inicio de proceso

Fin de proceso

Emisién de notas de entrega POSMARK

Colocacion de etiqueta en los pedidos

Identificacion de los re

sponsables del proceso

Responsable de proceso

Equipo a cargo del proceso

Conductores
= Se encargan de verificar y embarcar

los pedidos en los camiones.

Conductores
= Transportar el pedido a su lugar de
destino cumpliendo con los tiempos
preestablecidos de entrega.
Ayudantes
= Ayuda al embarque y entrega de

pedidos.

Elementos del proceso

Asignacion de carga

Recursos Entratdas Salidas
Camion Nota de entrega Firma de conformidad del
cliente
Documentos Proveedores Clientes
LO-NE-PK: Logistica nota | Proveedore internos: Cliente externo:
de entrega para = Bodega = Clientes/Vendedores
SERVIENTREGA
LO-CL-PK: Logistica
Check List de Posmark.
LO-AD-PK: Logistica
Adehesivo de POSMARK
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ASIGNACION DE CARGA

FECHA DE REALIZACION DIAGRAMA N° 03
LEYENDA AREA LOGISTICA
INICIO/ FIN PROCESO Carga de camiones POSMARK
[ ACTIVIDAD SUBPROCESO Recepcion de guias, carga, embarque y entrega de pedidos
‘ DECISION ENCARGADO DEL PROCESO Digitadores, choferes y ayudantes
= CONECTOR ENTRADAS Nota de entrega
RECURSOS Hand Held-Computadores-Mano de obra-Camiones
SALIDAS Firma de conformidad del cliente
Elaborado por: | Erazo J. - Caisaguano E. | Revisado por: | Aprobado por:
ACTIVIDAD FLUJO DESCRIPCION

Recepcion de nota de entrega

Control de calidad

Se cambia la mercaderia dafiada

Plantacion de rutay emision de
check list

Cuadre de bulto

Se notifica

Se verifica el sistema

Procede a buscar en bahia

Se entrega

Entrega de Check list a seguridad
fisica para salida de camidn (2
garitas)

Se carga los pedidos

Se distribuyen segun la ruta
asignada

Se entrega el pedido

Recepcion por parte del cliente

Carga de camlones POSMARK y entrega de pedido

Transportisias

- r—»{“ﬂﬂqmon de nota de entrega ]

Los transportistas revisan las notas de entrega

Inicio

" Control de calidad

-}. |
X .
¥ Plantacitn de nita y eomsion de L

check list |

1

Se cumbia la mercaderia
dafiac

T

= - e
[ Cuadre de buktos
—ee—

»O  Senotificn
—Ee—

» . i—
|2, Severifion o sistema J
T

X
Procede o bascar en babia

T

S
o P Seentrepa |
.

-

Se realiza un control de calidad de la mercancia

Si la mercancia esta en mal estado se procede a
cambiar

Se plantea la ruta que se va a tomar y se emite el
check list de todos los pedidos

Se realiza un cuadre de bultos con el check list

Si no estan todos los bultos se notifica al
operario lider

El operario lider verifica en sistema SIAV la
ubicacion del bulto

Procede a buscar en la bahia marcada por el
sistema SIAV

Se entrega a los trasportistas la mercaderia

{ Entrega de Check List u seguridad
fisica para salida de camidn (2
mantn )

Se entrega un check list de seguridad para la
salida del mismo

T
xS

‘Se carga los pedidos
—_—

Los transportistas cargan los pedidos en los
camiones

- x
Sc dastribuyen segim la ruta
usigm da

Se distribuyen segln la rutas asignada

—k
—  Recepcion por parte del chente

O.,

Se entrega el pedido a los clientes

I El cliente acepta la mercaderia

Fin
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Estrategias
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Declaracion de la mision del proceso

La mision del proceso de Politica de Retiro de Bultos ya Picados en Bahia consiste en
establecer un conjunto eficiente de reglas y procedimientos para llevar a cabo de manera
organizada el retiro de bultos que han sido previamente preparados en la zona de carga. El
principal proposito de este proceso es facilitar una retirada rapida y precisa de la mercancia,

asegurando un flujo operativo logistico eficiente.

Delimitacion del alcance del proceso

Inicio de proceso Fin de proceso

Notificacion por parte del cliente mediante Retiro de pedido y firma de nota de entrega

correo electronico por parte del cliente

Identificacion de los responsables del proceso

Responsable de proceso Equipo a cargo del proceso
Asistente de Encargado de area Lider operador (personal de bodega):
= Verifica que el pedido no se = Traslada la mercaderia de las
encuentre ya cargado en el camion instalaciones de logistica hacia garita
para dar paso al retiro del pedido en para que el cliente retire el pedido.
planta.

Elementos del proceso

Asignacion de carga

Recursos Entratdas Salidas

Computadoras Notificacion del cliente Entrega y firma de nota de
HandHeld entrega por parte del cliente
Impresora

EPP: Casco, calzado

industrial, overol, guantes

Documentos Proveedores Clientes

Nota de entrega para retiro en | Proveedore internos: Clienye interno:

garita » Logistica * Bodega
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IMPORTADORA
‘ ‘ ’ ALVARADO DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ASIGNACION DE CARGA
FECHA DE REALIZACION DIAGRAMAN® 04
LEYENDA AREA LOGISTICA
INICIO/ FIN PROCESO Politica de retiro de bultos ya picados en bahia

L] ACTIVIDAD SUBPROCESO Notificacidn, traslado y firma de nota de entrega

0 DECISION ENCARGADO DEL PROCESO Jefe y asistente de logistica

m CONECTOR ENTRADAS Correo electronico

RECURSOS Hand Held-Computadores-Mano de obra
SALIDAS Firma de conformidad del cliente
Elaboradopor: | Frazol.-CaisaguanoE. | Revisadopor. | Aprobadopor: |
ACTIVIDAD FLUJO DESCRIPCION
Notificacidn oor oarte el ac — - El cliente/vendedor notifica la anulacion de su
por p Nofificacién por parte del clente pedido por medio de un correo a las oficinas del

cliente/vendedor

Blisqueda en el sistema de
mercaderfa ya picado en hahias

Se le notifica al cliente que no se
puede procesar (mercaderfa ya
cargada)

Se busca ¢l pedido en la bahia
respectiva

El pediido se deja en la bahia
27(propios)

Firma de nota de entrega por
parte de personal de bodega

Entrega a personal de bodega

Traslado de mercaderia a garita

Entrega y firma de nota de
entrega por parte del cliente

R —
vendedor |
N y )
'

e

Inicio

4
~, Bisqueda en e sistema de
mercaderia ya picado en bahias

- .

| Se le notifica al cliente que no se X
puede procesar (mercaderia ya )a
cargada) '

= Se busca ¢l pedido ea fa bahia |
respectiva
|

J

Encargado y asistente de losgistica

v
I’EH pedido se deja en fa bahia 27 |

{propios) J
i

Y
= Firma de nofa de entregapor |
parte de personal de bodega

|

drea de logistica

Se busca en el sistema si toda la mercaderfa ya
se encuentra ubicada en Ia hahia respectiva

En caso de que la mercaderia ya este cargada no
se puede proceder y se notifica al cliente

En caso de que la mercaderia ya este cargada no
se puede proceder y se notifica al cliente

En casa de que no toda la mercaderia este
cargada se procede a cambiarla a la bahia 27
para su posterior traslado

Se firma la nota de entrega por parte del
personal con el fin de mantener registros
adecuados de los pedidos

Y
f N

—iinnega a personal de bod(gaJ

\

Politica de retiro de bultos ya picados en bahias

<

Lider operario

i]Enirt:ga y firma de nota de enrega
por parte del clieate

\

Se procede a entregar la mercaderfa al personal
respectivo de bodega para su traslado

La mercaderfa se traslada a otra rea

Seentrega y se firma nota de entrega por parte
Fin del cliente
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Declaracion de la mision del proceso

La mision del proceso consiste en gestionar de forma eficiente las solicitudes de cancelacion

de pedidos por parte de los clientes, asegurando una ejecucion rapida y precisa de dichas

cancelaciones en el sistema. Ademas, el proce

despacho de los pedidos hacia el area de devoluciones para su reingreso al sistema de la

empresa

so se dedica a coordinar de manera efectiva el

Delimitacion del a

Icance del proceso

Inicio de proceso

Fin de proceso

Notificacion por parte del cliente mediante

correo electronico

Se traslada al area de devoluciones y se deja
constancia mediante una nota de entrega la
cual es firmada por parte del pérsonal del area

de devoluciones

Identificacion de los re

sponsables del proceso

Responsable de proceso

Equipo a cargo del proceso

Asistente de Encargado de area
= Verificala ubicacién del pedido para

iniciar el proceso de anulacion.

Lider operador (personal de bodega):
= Traslada la mercaderia de las
instalaciones del area de Logistica
hacia el area de devoluciones para su

proceso respectivo.

Elementos del proceso

Asignacion de carga

Recursos Entratdas Salidas
Computadoras Notificacion del cliente Entrega de pedido anulado

HandHeld con la nota de entrega al

Impresora area de devoluciones

EPP: Casco, calzado

industrial, overol, guantes.1

Documentos

Proveedores

Clientes

Nota de entrega

Proveedore internos:

» Logistica .

Clienye interno:

Devoluciones




IMPORTADORA ALVARADO

CODIGO: IAV-MP-01

O IMPORTADORA
ALVARADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL AREA DE LOGISTICA

VERSION: 0.0

DOCUMENTO: DOC-06

‘ ' ’ I'\MI‘_’\C;RKR%*(% DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ASIGNACION DE CARGA
FECHA DE REALIZACION DIAGRAMAN’ 05
LEYENDA AREA LOGISTICA
i INICIO/ FIN PROCESO Pedidos anulados
L] ACTIVIDAD SUBPROCESO Pedidos anulados y despacho
‘ DECISION ENCARGADO DEL PROCESO Encargado y asistente de logistica
) CONECTOR ENTRADAS Correo electronico
RECURSOS Hand Held-Computadores-Mano de obra
SALIDAS Firma acta de entrega
Elsboradopor. | Erazol.- CaisaquanoE. | Revisadopor. | Aprobado por: |
ACTIVIDAD FLUJO DESCRIPCION

Notificacion por parte del cliente

Blisqueda de mercaderfa en
bahias

Se toma toda la mercaderia del
pedido

Pedidos smulandos

Setraslada al area de
devoluciones

Se firma acta de entrega

Encargado y asistente

Inicio

— " Notiicacidn por parte delcleate

]

“Biisqueda de mercaderia en bahizs

EI cliente/vendedor notifica la anulacion de su
pedido por medio de correo electrdnico a las
oficinas del drea de logistica

Receptao el mensaje s procede a buscar toda
[a mercaderfa presente en las bahias

Lider operarcio

Y
I3 Se toma toda la mercaderia ded
pedido

]

v
(3
| "Se fraslada ol drea de devoluciones

I
\ J
!

v
= Se firma acta de enfress J‘—FO
Fmn

Ellicer operario procede a recoger la
mercaderia en su totlidad para si traslado

Lamercaderfa s¢ traslada al area de
devoluciongs para que la misma proceda a
reingresar |a mercaderfa en el sistema

Se firma un acta de entrega para que quede
constancia del mismo
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Estrategias

proceso de reingreso

Todo pedido que haya sido anulado debe ser ser trasladado al area de deboluciones para su

Referencias

Normas

Informacion

Norma 1SO 9001

Definir los  estandares para la
implementacion eficaz de un sistema de

gestion de calidad en una organizacion.

Norma ISO 14001

Ofrecer una estructura para que las
organizaciones creen e instauren con eficacia

un sistema de gestion ambiental.

Norma ISO 45001

Suministrar un marco para el mejoramiento
de la seguridad y salud laboral, evitando
lesiones y riesgos para la salud asociados al

trabajo.

Norma ISO 704:2022

Terminologia y lexicografia — Principios y
metodos. Establece directrices para crear
definiciones y presentar terminos en

documentos de temas técnicos y cientificos.
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Anexos
NOTA DE ENTREGA
IMPORTADORA ALVARADO
USUARIO juan.camacho Fecha Impresion: 24/10/2023
EMPAQUE jmasabanda; Consolidado24/2023 34228
Bodega: MATRIZ N° Documento: P-GPIAV-00946033
Ruta: AZOGUEZ-BAHIA16-URBANO F. Inicio: 23/10/2023 16:21
Telefonos: XXXXXXXXXXXX F. Fin: 24/10/2023 9:55
Cliente: XXXXXXXXXXXX
RUC: XXXXXXXXXXXX
Direccion: XXXXXXXXXXXX
Razon Social: MULTIPARTEZ BL Tipo de Pedido URGENTE - (@)
Ciudad: AZOGUEZ
Parroquia: AZOGUEZ
CODIGO DESCRIPCION PVP CANT BULTO OBSERVACION
01-001-08-0104 | 01-054-10-009--GDN--- MANILLA COMPUERTA CHEVROLET X ) 98549
LUV D-MAX 05 13 R/L NEG---8.97235385-2 / 1ZD 1015A0T
01-035-10-112---DEPO---FARO POSTERIOR CHEVROLET
02-002-08-0167 | GRAND VITARA 99 12 L TUNNING C/S--- 35650-50J00 / 218- XX 1 98549
1937R-AS
01-035-10-113---DEPO---FARO POSTERIOR CHEVROLET
02-002-08-0240 |GRAND VITARA 99 12 R TUNNING C/S--- 35650-50J00 / 218- XX 1 98549
1937R-AS
DEPO---FARO POSTERIOR HYUNDAI ELANTRA 15 - 18 E EXT---
02.002-19-0353 XX 1 98549
321-1960L-AF/
01-041-10-058---TYG---GUARDACHOQUE DEL CHEVROLET
02-001-08-0420 | GRAND VITARA 03 12 NEG---TONG YANG_SZ04050BA | TONG XX 1 98593 1\2
YANG:SZ04050BE / (**)
01-041-60-023---TYG---GUARDACHOQUE DEL TOYOTA
02-001-35-0359 XX 1 98593
TERCEL 98 - GRIS S/MOLDE---TONG YANG:TY04120BA / (**)

TOTAL BULTOS

OBSERVACION

Recibe Conforme

Fima

2 SUBTOTAL:  XXXX

Etregue Conforme

Nobre y Apellido

c.C

Firma

Importadora Alvarado




IMPORTADORA ALVARADO CODIGO: IAV-MP-01
—— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA | VERSION: 0.0
(O)jformcoRa | EL AREA DE LOGISTICA SOCUMENTO: DOC06
NOTA DE ENTREGA
IMPORTADORA ALVARADO
USUARIO janeth.ramirez Fecha Impresién: 18/10/2023
EMPAQUE obastidas; Consolidado24/2023 341850
Bodega: MATRIZ N° Documento: P-GPIAV-00943606
Ruta: LATACUNGA-PRINCIPAL F. Inicio: 16/10/2023 14:33
Telefonos: XXXXXXXXXXX F. Fin: 16/10/2023 17:07
Cliente: XXXXXXXXXXX
RUC: XXXXXXXXXXX
Direccion: XXXXXXXXXXX
Razon Social: CORPORACION AUTOMOTRIZ PLANET CAR Tipo de Pedido GRANDE
Ciudad: LATACUNGA-PRINCIPAL
Parroquia: ELOY ALFARO (SAN FELIPE)
CODIGO DESCRIPCION PVP CANT BULTO OBSERVACION
02-001-34-0001 | 01-041-59-001---TYG--GUARDAXCHOQUE DEL SUZUKI FORSA XX 4 *90231 1/4
02-001-25-0108 | 01-015-39-019---NJ---CAPOT MAZDA B2200 04 07 B2600 04 XX 1 *90257
02-001-25-0063 01-015-39-026---NJ---CAPOT MAZDA BT-50 05 16---UR56-52- XX 1 *90317
310 MZ204-02AX MZ204-02AX/(**)
02-001-34-0013 | 01-015-59-003 --- TYG---CAPOT SUZUKI FORZA| 87 91 ---/(**) XX 1 *90318
02-001-08-0562 | 01-041-10-056---TYG---GUARDACHOQUE DEL CHEVROLET XX 1 *90319
01-001-08-0712 | 01-041-10-041---TYG---GUARDACHOQUE DEL CHEVROLET XX 1 *90319 1/2

TOTAL BULTOS

OBSERVACION

Recibe Conforme

Fima

5 SUBTOTAL:  XXXX

Etregue Conforme

Nobre y Apellido

Cc.C

Firma

Importadora Alvarado
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RETIRO
NOTA DE ENTREGA
IMPORTADORA ALVARADO
USUARIO alvaro.aldas Fecha Impresién: 11/10/2023
EMPAQUE fsanchez; Consolidado24/2023 340998
Bodega: MATRIZ N° Documento: P-GPIAV-00942408
Ruta: AMBATO - BAHIA 12 - POSMARK F. Inicio: 11/10/2023 15:51
Telefonos: XXXXXXX F. Fin: 11/10/2023 16:19
Cliente: XXXXXXX
RUC: XXXXXXX
Direccidn: XXXXXXX
Razon Social: PEREZ PAZMINO LEONARDO RUBEN Tipo de Pedido URGENTE - (@)
Ciudad: AMBATO
Parroquia: HUACHI CHICO
CODIGO DESCRIPCION PVP CANT BULTO OBSERVACION
02-002-08-0339| CHEVROLET TRAILBLAZER 03 07 L C/S---15131574/1500( XX 1 85588 1
TOTAL BULTOS 1 SUBTOTAL:  XXXX
OBSERVACION Cliente rretira de bodega hoy
Recibe Conform Etregue Conforme
Nobre y Apellido Importadora Alvarado
Fima c.c Firma RUC ------mmmmmme

NOTA DE ENTREGA SERVIENTREGA
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NOTA DE ENTREGA
IMPORTADORA ALVARADO
USUARIO leonardo.perez Fecha Impresién: 22/11/2023
EMPAQUE Iperez; Consolidado24/2023 17002
Bodega: CORPAL-UNAMUNCHO N° Documento: P-GPCAL-00817413
Ruta: GUAYAQUIL- PRINCIPAL F. Inicio: 22/112023 14:36:05
Telefonos: XXXXXXXX F. Fin: 22/112023 16:33:22
Cliente: XXXXXXXX
RUC: XXXXXXXX
Direccion: XXXXXXXX
Razon Social: COMERCIAL PESANTEZ Tipo de Pedido URGENTE
Ciudad: GUAYAQUIL- PRINCIPAL
Parroquia:
CODIGO DESCRIPCION PVP CANT BULTO OBSERVACION
KRC---RADIADOR KIA SOUL 08-12 1.6 M/T PA26
02-003-22-0057 XX 1 127760
(480X398X26) --- 25310-2K000------ KJ-21139-PA26---

TOTAL BULTOS

OBSERVACION

Recibe Conforme

SUBTOTAL:  XXXX

Nobre y Apellido

Fima c.C

Etregue Conforme

Firma

Importadora Alvarado

ELABORADO POR:
Edison Caisaguano

Jonathan Erazo

REVISADO POR:
Ing. Mg. Jose Naranjo

APROBADO POR:

Econ. Carlos Mencias
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EMPRESA “IMPORTADORA ALVARADO”

1. Objetivo

2.

Asegurar que la mercaderia sea enviada a los clientes de manera oportuna, completa 'y en

condiciones éptimas, garantizando asi la adecuada entrega de los pedidos.

Definir de manera precisa una serie de pasos Y criterios para llevar a cabo la asignacion

de carga.

Objetivos de la gestién de carga

Colocar la mercaderia solicitada por los clientes en los distintos transportes de la empresa
de una manera ordenada para una correcta entrega.

Objetivo de la carga de camiones

Dar a conocer al personal de logistica de matriz, incluido los tercerizados, las directrices
y pasos a seguir para la recepcion, revision, embarque y entrega adecuada en los vehiculos
de transporte de los productos.

Alcance

Este manual aplica para identificar y documentar los procesos que se llevan acabo en el area de

logistica de la empresa Importadora Alvarado. La cual comprende el embarque, distribucion y

entrega de pedidos de autopartes.

3.

Glosario de terminos

Picado: Actividad con la cual se realiza la lectuta del codico QR de la etiqueta que se
coloca en cada bulto.

Void: Es un adesivo de seguridad con el cual se puede verificar si un elemento fue
manipuldo.

Proceso: Hace referencia a una secuencia de pasos 0 acciones interconectadas y
estructuradas que se ejecutan con la finalidad de alcanzar un resultado especifico.
Procedimiento: Se describe como una serie detallada y ordenada de pasos o acciones
especificas que deben seguirse de manera sistematica para llevar a cabo una tarea o
alcanzar un objetivo.

Subproceso: Hace referencia a una secuencia de pasos 0 acciones particulares que

constituyen una parte integrante de un proceso mas extenso.
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e Gestion: Hace referencia a unconjunto de procesos y su ejecucion teniendo como
objetivo la planificacion, coordinacion y supervision de los recursos, el personal las
operaciones de la organizacion para lograr cumplir con los objetivos planteados.

¢ Nota de entrega: Es un comprobante comercial empleado para documentar la entrega
de bienes o servicios de un proveedor a un cliente. Incluye detalles especificos sobre los
productos o servicios entregados, la cantidad, la fecha de entrega, y otros aspectos
importantes. Generalmente, esta nota acompafia a la mercancia o servicio, sirviendo
como evidencia de la transaccion.

e Manual: Es un documento escrito que brinda informacion detallada sobre la ejecucion
de tareas especificas, el manejo de equipos y cumplir con pocedimientos. Este tipo de
documentos se utiliza en diferentes entornos.

e Bahia: Sitio destinado para la ubicacién de mercaderia y su posterior embarque y
traslado.

e Bulto: Hace referencia a un paquete o grupo de objetos que estdn empaquetados,
envueltos o colocados juntos en un solo contenedor.

e Digitador: Es el responsable de ingresar datos en un sistema indformatico.

e Cronograma: Consiste en una representacion visual y minuciosa de las tareas,
actividades o eventos programados a lo largo de un periodo de tiempo determinado. Su
aplicacion principal se encuentra en la gestion de proyectos, donde facilita la
visualizacion y organizacion de las diversas actividades, junto con sus fechas de inicio
y término.

e Ruta: Indica la secuencia de paradas o ubicaciones que debe seguir un vehiculo o una
operacion para alcanzar sus objetivos.

e Consolidar: Unificar objetos para reducir su cantidad.

e HandHeld: Dispositivo que permite hace referencia a dispositivos electrénicos
portéatiles que se pueden sostener y manejar con una sola mano. Estos dispositivos son
tipicamente pequefios y ligeros, disefiados para facilitar su transporte. Algunos ejemplos
comunes de dispositivos handheld incluyen teléfonos inteligentes, tabletas, asistentes
digitales personales (PDA) y lectores de cddigos de barras portatiles.

e Check List: Consiste en una enumeracion detallada de elementos, tareas o

verificaciones que requieren revision, ejecucion o consideracion. Su funcion principal
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es servir como una herramienta de control para garantizar que todas las actividades o
elementos esenciales estén adecuadamente completos y en el orden requerido.
e Politica: Se refiere a un conjunto de principios, reglasy normas que guian las decisiones
y acciones de la organizacion.
e Devolucion: Hace referencia al procedimiento mediante el cual un cliente devuelve los
productos o mercancias que adquirié previamente. Estas devoluciones pueden tener
lugar por diversas razones, como la insatisfaccion del cliente, la recepcion de productos
defectuosos, errores en el proceso de envio u otras circunstancias que motiven al cliente
a querer retornar los productos.
4. Acrénomimos

SIAV: Sistema de Importadora Alvardo Vasconez.

SRI: Servicio de Rentas Internas.
5. Desarrollo del manual
Este Manual de Procesos brinda una vision general de los procesos fundamentales del area de
logistica de la empresa Importadora Alvarado. Disefiado como una guia practica, su proposito
es proporcionar las herramientas necesarias para tener en claro como se se desarrolla las
actvidades dentro del area y que las mismas se ejecuten de manera eficiente y coherente.
5.1. Empresa Importadora Alvarado — Area logistica
Dentro de esta area se realiza el embaruge y la distribucion de autopartes tanto a nivel provincial
e interprovincial con vehiculos pertenecientes a la empresa y empresas tercerizadas para de esta
forma avastecer a los clientes de manera puntual cumpliendo con proveer repuestos de calidad
y en buenas condiciones.
5.2.  Resefia historica
José Ernesto Alvarado y Gladys Lascano, con una vision comprometida para lograr lo que
parece imposible, fundaron IMPORTADORA Alvarado Vascones en 1958 como un modesto
negocio de repuestos automotrices en Ambato. A lo largo de los afios, la empresa experimento
una transformacion significativa, obteniendo su reconocimiento legal en 1986 y consolidandose
como Compafiia Limitada.
Desde el 2001, IMPORTADORA Alvarado implementé cambios fundamentales, incorporando
un sistema contable integrado y desarrollando instalaciones avanzadas en Samanga. La
siguiente década fue testigo de eventos clave, como la transicion al sistema ERT Microsoft

Dynamics GP en 2010 y la introduccién de una plataforma web transaccional. En 2012, la
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empresa formalizd sus estructuras y niveles estratégicos mediante la instauracién de un
gobierno corporativo. En 2018, con un enfoque en infraestructura y tecnologia, optimiz6 su
sistema de almacenaje y logistica, mientras que 2022 marcé el lanzamiento de la Aplicacién
para Cobros en Linea.

En la actualidad, IMPORTADORA Alvarado se destaca, figurando entre las 500 principales
del pais y las 10 més grandes de Tungurahua. Su liderazgo en la importacion y distribucién de
repuestos automotrices refleja un asombroso crecimiento respaldado por la satisfaccion del

cliente y el talento de su equipo.

5.3. Mision

Somos una empresa lider con gran trayectoria, en importacion y comercializacion de autopartes,
alta variedad de productos alternos y originales, con cobertura nacional, asesoria comercial
personalizada y un equipo humano altamente calificado.

5.4. Vision

Seremos el mayor proveedor de autopartes en el pais, con presencia en la region Andina,
enfocados en clientes mayoristas, reconocidos por la calidad en nuestra gestion, con un equipo
humano comprometido.

5.5. Valores empresariales

Enfoque de servicio: Por nuestra iniciativa, vamos més all& 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 atencién,
reflexionando en las consecuencias que podrian tener.

Trabajo en equipo: Avanzamos de la mano para alcanzar objetivos comunes, con respeto a

los demas y poniéndonos en sus zapatos.
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1. Lineamientos estratégicos

e Incrementar el volumen de facturacion

e Incrementar Participacion de mercado

e Incrementar la rentabilidad del negocio

e Ganar reconocimiento nacional por la gestion empresarial

e Ganar reconocimiento nacional por la gestion humana

2. Politica de Gestion Integral

El compromiso de IMPORTADORA ALVARADO CIA. LTDA. es la importacion y
distribucidon 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.

3. Politica de calidad

Politicas, normas y regulaciones de la planificacién de rutas del area logistica
Normas de calidad .- Importadora Alvarado brinda una calidad de alto nivel en cuanto a su
mercaderia llevando a cabo un cumplimiento estricto con las siguientes normas con las cuales

trabaja dentro del mercado para cumplir con las demandas y necesidades de los clientes.

e Norma ISO 9001
e Norma ISO 14001
e Norma ISO 45001

El jefe de logistica determina oportunamente los viajes que se procedera a realizar al dia
siguiente.

El asistente de logistica debera notificar las rutas al chofer.
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Politicas, normas y regulaciones de la gestion de carga del &rea logistica

e Norma ISO 9001
e Norma ISO 14001
e Norma ISO 45001

Todo vehiculo debe ingresar con el tanque de combustible lleno, de acuerdo al documento de
check list.

El personal de Seguridad Fisica al momento del ingreso del vehiculo a las instalaciones de la
empresa debe controlar el kilometraje, la hora de llegada y que el tanque de combustible esté
lleno (tablero del vehiculo)

El chofer debera respetar los horarios (hora de salida y llegada) de tiempo de rutas.

El chofer deberd entregar al departamento de logistica todas las notas de entrega de la
mercaderia distribuida a los clientes, en el que se indique el nombre y nimero de cédula de la
persona que recibe la mercaderia, ademas de la hora de entrega.

El chofer tiene la obligacion de traer la mercaderia que sea para el departamento de
devoluciones.

El chofer deberé acogerse al cronograma de mantenimiento preventivo de los vehiculos.
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Procesos y Subprocesos

Inicio Fin
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ANULACION DE
PEDDOS

En cada empresa dedicada a la venta de mercaderia el proceso logistico es esencial, el cual es

un factor clave para la competitivida y mejor la eficiencia al momento de cumplir con sus

politicas. En el manual de procesos especificamos los procesos que se desarrollan en el area los

cuales son asignacion de carga, carga de camion, politica de retiro de mercaderia ya picada en

bahia y anulacién de pedidos.

Por consecuente los procesos seran desglosados en otro documento el cual se denomina manual

de procedimientos, el cual contendra procesos, subprocesos, activiades y taréas que se realizan,

la informacién detallada en el documento sera enumerada de manera continua al presente

documento.




