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distribuidora objeto de estudio.

Existen dos tipos de embarque, siendo el primero un
pedido de compra, que contiene varios productos por
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humana.
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clientes, generalmente dentro del perimetro de la capital

del pais.
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RESUMEN

El proyecto de elaboracibn e implementacibn del manual de
procedimientos inicia con el diagndstico de la empresa distribuidora, donde se
obtiene conocimiento sobre el proceso de distribucion de productos, la
estructura organizacional y las fuerzas internas y externas que la empresa
posee. Se investigdb sobre las actividades de control existentes, sobre los
puntos criticos y demas informacion importante que crea un parametro
revelador de la situacion actual de la empresa. Fundamentado en el diagnéstico

realizado se definieron los procedimientos a describirse dentro del manual.

Los procedimientos identificados son el de la compra, del almacenamiento
y del despacho de articulos para la venta, se profundizé en el andlisis de dichos
procedimientos, sirviendo esta informacién para la elaboracion del manual.
Luego de elaborar el manual, se definieron las caracteristicas del mismo, tales
como disefio, costo y tiempo de implementacion, la que llevo a la aprobacion

del manual.

Luego de implementado el manual dentro de la empresa distribuidora, se
gener0 el seguimiento, el cual consiste en evaluaciones peridédicas para
mantener el manual actualizado y continuar obteniendo los mejores beneficios.
Se identificaron las técnicas de mantenimiento del manual y los responsables

de realizarlas.

XIX



Dentro de los beneficios obtenidos con el manual se pueden mencionar, la
tenencia de una herramienta administrativa para la induccidbn de nuevos
trabajadores y de consulta para los trabajadores antiguos. El manual de
procedimientos permite tener informacion actualizada sobre el proceso de
distribucién de productos masivos, lo cual genera nuevos métodos de trabajo

gue aumenten la productividad y eficiencia de la empresa.

XX



OBJETIVOS

General

Obtener un control de inventarios para una empresa distribuidora,

mediante la elaboracion e implementacion de un manual de procedimientos de

actividades.
. Especificos
1. Diagnosticar la situacién actual de la empresa distribuidora, analizando

el ciclo completo de los productos desde su compra hasta el despacho,

conociendo su registro.

Identificar los problemas actuales en el area de inventario, en base al

diagnostico de la situacion actual de la empresa distribuidora.

Reconocer y analizar los procedimientos de las operaciones de

inventario dentro de la empresa distribuidora.

Desarrollar el manual de procedimientos para el control de inventario
de la empresa distribuidora, detallando las actividades, responsables,
registros, etc.

Implementar el manual de procedimientos para el control de inventario

dentro de la empresa distribuidora.

XXl



Plantear el seguimiento de la implementacion del manual de
procedimientos para que ejerza su funcién constante de control de

inventarios.
Establecer los beneficios generados, tras la elaboraciéon e

implementacién del manual de procedimientos para el control de

inventario en la empresa distribuidora.
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INTRODUCCION

La utilizaciébn de manuales de procedimientos se ha ido incrementando
cada vez mas en las organizaciones, debido a los beneficios que se logran con
su implementacién, estos beneficios van desde la facilitacion de la induccién
para el nuevo personal, hasta la obtencién de informacién que permite tomar
decisiones y crear nuevos métodos de trabajo que aumentan la eficiencia de las

operaciones y del personal de la empresa.

El propdsito del presente trabajo de graduacion, es elaborar e implantar un
manual de procedimientos dentro de una empresa distribuidora para generar un
control de inventario, propodsito que es alcanzado mediante una serie de
actividades, presentadas y detalladas en cada uno de los capitulos que

conforman este documento.

El trabajo desarrollado abarca desde el diagndstico de las operaciones de
la empresa distribuidora, hasta el planteamiento del seguimiento de la
implementaciéon del manual de procedimientos, todo esto siguiendo una
secuencia logica que permite captar facilmente las actividades realizadas para

la consecucion del propésito establecido.

Los procedimientos aqui presentados, se basan en los requerimientos
establecidos por las normas ISO (Internacional Organization for Standarization)
9000:2000, las cuales describen los fundamentos de los sistemas de gestion de

la calidad, en donde se incluyen los procedimientos.
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Cada procedimiento del manual contiene su objetivo, alcance, campo de
aplicacion, definiciones, referencias, responsabilidades, actividades, formatos,
distribucién, permitiendo que se conozca claramente la forma especifica de

realizar las tareas.

Para que los procedimientos continien generando beneficios dentro de la
organizacion que los ha implantado, es necesario que ésta, no importando su
naturaleza, se rija por una filosofia de mejora continua, que permita la constante
actualizacion de los manuales existentes y que agregue la comunicacion de
todo el personal de la empresa a lo largo de la cadena jerarquica, dando como
consecuencia el desarrollo de procesos controlados que generan un alto indice

de productividad.
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1 FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1  Administracion de una empresa
1.1.1 Definicién

La administracion de una empresa se refiere a las actividades de
planificar, organizar, dirigir y controlar las tareas de una compaiiia y guiarlas
para alcanzar el logro de los objetivos organizacionales, sin desviarse de su

mision, ni perder el rumbo de su vision.

El pensamiento administrativo ha evolucionado, pasando por distintas
etapas, iniciando con el punto de vista tradicional, luego alcanzando un punto
de vista enfocado en el comportamiento humano, para luego avanzar al
enfoque de la administracion como sistema, sin dejar pasar desapercibido el
adaptar la administracion a la perspectiva de contingencia, en la actualidad
surge el punto de vista de la administracion de calidad que engloba todos los
elementos de la empresa para obtener mejores resultados que conlleven al

logro de los objetivos organizacionales.
1.1.2 Tipos de organizaciones

A través de una organizacion el hombre ha podido lograr objetivos que

individualmente le seria imposible alcanzarlos.
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La clasificacion de las organizaciones se puede hacer en base a su
naturaleza y estructura, esta ultima simplifica las relaciones existentes dentro de
la organizacién, dando a conocer las jerarquias y funciones especificas que
coexisten para la normal marcha y el logro de los objetivos dentro de una

empresa.

Organizacion en Linea: Posee una jerarquia de autoridad rigida y poco
flexible, su estructura es sencilla y facil de comprender. En cuanto a la
comunicacion se da Unicamente entre los drganos interrelacionados por la linea
de mando y las decisiones son tomadas por el ente superior de la estructura y
fluyen hacia abajo de la misma. Este tipo de organizacion es recomendada para
pequefias empresas o0 bien para las que comienzan sus operaciones, a Si
mismo en el caso de organizaciones cuya tiempo de vida es corto y en donde

es mas importante la rapidez del trabajo que su calidad.

Organizacion funcional ( Staff): Establece la especializacion de las
funciones para cada tarea, la comunicacion es flexible pues permite la
interrelacién de todos los érganos de la empresa, las decisiones son delegadas
a los dérganos especializados. Es recomendada en pequefias empresas que
necesiten de un equipo de especialistas debido a su naturaleza de operacion y
deban tomar decisiones rapidas y descentralizadas, el hecho de que la
organizacion sea pequefia permitird la compenetracion entre los especialistas

evitando rivalidad y conflictos entre los mismos.

Organizacion linea- Staff: Es una combinacion entre el modelo de
organizacion en linea y el funcional, teniendo como objetivo aprovechar las
ventajas que ofrecen ambos modelos. Este modelo asesora al personal de linea
(puede ser en cualquier nivel) para que éste consiga los objetivos establecidos.

Este modelo es el més utilizado en la actualidad por las organizaciones.
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1.1.3 Estructura organizacional

Una estructura organizacional permite coordinar las tareas
correspondientes a cada puesto dentro de los diferentes niveles de la
organizacion, delegando a cada puesto la autoridad y responsabilidad que le
concierne. Por medio de la estructura organizacional se logra una mayor
claridad de las actividades y de quienes son los responsables de realizarlas. La
estructura organizacional hace uso de elementos tales como: la especializacion,

estandarizacion, coordinacion y autoridad.

Especializacion: Identifica tareas y las asigna a los equipos de trabajo,
individuos, areas o departamentos quienes estan capacitados para la
realizacion de dichas tareas.

Estandarizacién: Crea procedimientos uniformes de trabajo para que los

subordinados los implementen en el desarrollo de sus actividades laborales.

Coordinacién:  Integracion de las tareas y actividades de los

subordinados, por medio de procedimientos formales e informales.
Autoridad: Derecho de tomar decisiones y actuar. La autoridad se da

dependiendo de la posicion jerarquica en que se encuentre la persona. La

autoridad debe ir de la mano con la responsabilidad.
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1.1.4 Disefo organizacional

1.1.4.1 Definicion

El disefio organizacional comprende elementos de la funciébn de
organizacion (especializacion, estandarizacion, coordinacion y autoridad) y su
interrelacién con las funciones de planeacion, direcciéon y control, su aplicacion
proporciona a la empresa el rumbo que los trabajadores deben seguir para
desempefar las tareas que les competan, ademas alinea y coordina sus
esfuerzos para que todos vayan en la misma direccién y logren los objetivos

establecidos.

1.1.4.2 Tipos de disefio

Diseio matricial: En este disefio existe un gerente matricial, quien integra
las actividades de los gerentes funcionales y por producto, logrando el mejor

procesamiento de informacién entre los gerentes y subordinados.

Disefio en red: Para el logro de determinados objetivos, la empresa

subcontrata una o mas empresas para una o mas de sus operaciones.

Disefio virtual: Requiere del uso de nuevas tecnologias, que permitan a
la empresa abastecerse de los recursos (internos y externos) necesarios para
lograr sus objetivos. Estd integrada por muchas caracteristicas de la
organizacion en red, pues hace uso de estrategias como alianzas con otras

empresas.
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1.1.5 Herramientas administrativas

1.1.5.1 Definicion

Pretenden instrumentar a una organizacion, presentando informacion de
una forma facil y sencilla, para luego ser analizada y tomar decisiones que

solucionen problemas o que permitan el logro de objetivos establecidos.

1.1.5.2 Tipos de herramientas administrativas

La variedad de herramientas administrativas es amplia, a continuacion las

siete herramientas mas conocidas en el ambito administrativo.

Diagrama de afinidad: Organiza grandes cantidades de informacién
(ideas, opiniones, etc.), agrupandolas posteriormente por categorias, es decir

por temas afines o semejantes.

Diagrama de relaciones: Pretende aclarar los problemas y soluciones,
dando a conocer las causas y su efecto, o bien las relaciones existentes entre

los medios y su fin.

Diagrama de matriz: Da a conocer la correlacion de las actividades y sus

responsables, presentando la informacion en forma matricial.

Diagrama de arbol: Encuentra la forma mas apropiada para encontrar las
causas de un problema especifico o bien los medios necesarios para lograr una
solucion determinada, basandose en una esquematizacion donde las causas o

medios son las raices que germinan en un problema o solucion.
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Diagrama de priorizacion: Presenta la informacion (tareas, problemas,

productos, etc.) en base a un ordenamiento de priorizacion de criterios.

Grafica de procesos de decisiones programadas: Se utiliza para prever
situaciones del futuro, tales como problemas, encaminando éstos a las
soluciones mas factibles que puedan disminuir el efecto que produzcan o bien

eliminarlo, por medio de un plan de contingencia.

Diagrama de flechas: Permite crear un plan de accion secuencial,
conociendo el tiempo de cada tarea. Por medio de la ruta critica se conoce el

tiempo minimo necesario para realizar algun proyecto.

1.1.5.3 Andlisis FODA

El andlisis FODA es una herramienta para la toma de decisiones, en la
cual se realiza un diagnéstico de la situacion actual de la empresa reconociendo
las fuerzas externas (Amenazas y oportunidades) y las internas (fortalezas y

debilidades) que posee la organizacion.
La esquematizacion del analisis FODA se puede simplificar realizando una

matriz cuadrada que contenga las fuerzas externas e internas de la empresa, lo

importante es simplificar la comprension y el entendimiento de la informacion.
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1.2  Analisis de las operaciones

1.2.1 Definicién

Es el estudio de todos los elementos productivos e improductivos de una
operacion, con la intencion de aumentar la productividad por unidad de tiempo y
reducir los costos unitarios, al mismo tiempo mejorar la calidad. La practicay la
experiencia han manifestado que usualmente todas las operaciones logran
optimarse si se analizan suficientemente todos los factores que intervienen en

el proceso.

1.2.2 Importancia del analisis de las operaciones

Dentro de una organizacion optimizar los recursos y generar eficiencia en
las operaciones realizadas por los trabajadores, es uno de los objetivos
primordiales; para lograr este objetivo es importante realizar un analisis de las
diferentes operaciones de la empresa que tome en cuenta sus elementos
productivos e improductivos, a fin de obtener informacién, analizarla y tomar
medidas que permitan incrementar la productividad y eliminen deficiencias

existentes en las operaciones.

1.2.3 Enfoques primordiales del andlisis de operaci  ones

El andlisis de una operacion puede seguir una secuencia de pasos’, como

la descrita a en la pagina siguiente.

! La mayoria de autores de libros relacionados con el tema del andlisis de las operaciones utilizan
la secuencia de los nueve pasos presentados en este trabajo.
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Definir el proposito de la operacion: Antes de mejorar una operacion,
debe estudiarse la posibilidad de eliminarla o combinarla, para reducir costos y

optimizar recursos.

Disefio de partes: Se pretende reducir el nimero de partes que conforma
el disefilo para hacerlo méas sencillo, también es recomendable tener
componentes comunes para la variedad de productos que se producen, utilizar

mejores materiales, reducir el nimero de operaciones.

Tolerancias y especificaciones:  Se refieren a las normas dentro de las
que deben estar los limites de produccion, para poder cumplir con los
estandares establecidos y crear un producto de calidad. Al tener controlado
algin proceso de la organizacion se pueden liberar las tolerancias, pues se

puede confiar en la exactitud de las operaciones.

Material: Se debe estar seguro de la clase de material que se usara en
determinada operacion, pues éste debe cumplir con las especificaciones que
requiere el proceso para su facil manufacturacion, ademas su costo no debe ser
oneroso. Debe ser proveido en la cantidad adecuada y en el tiempo preciso,
evitando tener problemas en el flujo del proceso, generando un producto de

calidad.
Secuencia y procesos de manufactura: Se debe hacer uso de la

tecnologia, herramientas e instalaciones adecuadas que faciliten la secuencia

de los procesos de manufactura, optimizando tiempo y recursos.
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Preparaciones y herramientas: En cuanto a las herramientas, se debe
contar con la cantidad Optima que permita incurrir en un costo minimo, pero que
satisfaga los requerimientos de los procesos de manufactura, brindandole al

trabajador comodidad al efectuar su trabajo.

Manejo de materiales: Se refiere a llevar un control de los materiales,
tomando en cuenta el movimiento del material de un area a otra, el tiempo
especifico en que se necesita el material, la cantidad 6ptima, el lugar de entrega
y el espacio de almacenamiento requerido, la calidad del material no debe
pasar desapercibida ya que permitirA que el procesamiento sea facil y el

producto terminado cumpla con las especificaciones.

Distribucion de la planta:  La distribucién de la planta dependera del tipo
de producto y proceso que se realice, es mejor planificar la distribucién en papel
y realizarle las modificaciones necesarias antes de llevar a cabo la
materializacion y puesta en marcha de dicho disefio. La distribucion de planta
debe tomar en cuenta la cantidad de productos que se desea generar, la

calidad y el costo.

Disefio del trabajo: El desarrollo del trabajo dentro de una organizacion
debe estar regido por ciertos principios que permitan a la empresa cumplir con
las leyes establecidas por la nacion e internacionalmente, ademas de procurarle
al trabajador un desenvolvimiento seguro en sus tareas, disminuyendo los
costos por accidentes y enfermedades de los empleados. Los principios que se
toman en cuenta en el disefio de trabajo se refieren al cuerpo humano, a las
herramientas y condiciones del ambiente laboral que permitiran que el
trabajador se sienta comodo y seguro desarrollando las actividades que le

corresponden dentro de la organizacion.
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1.2.4 Diagrama de flujo (flujograma)
1.2.41 Definicion

Representacion grafica de hechos, situaciones o relaciones de todo tipo
gue se diagraman haciendo uso de simbolos. Uno de los objetivos del diagrama
de flujo es presentar informacion sobre los procedimientos o el proceso de una
organizacion en forma clara y sencilla de comprender para cualquier persona
que labore en la empresa y que requiera acceder a la informacion que en el

flujograma se presenta.
1.2.4.2 Partes que conforman el flujograma

Un flujograma presenta dos partes esenciales, la primera es el
encabezado donde se da a conocer la informacion de la empresa, del
procedimiento o proceso y demas informacion que permita tener un concepto
mas amplio de lo que se presenta en el diagrama. La parte fundamental del
diagrama es el cuerpo del mismo, pues en el se detalla toda la informacion que

compete directamente con el procedimiento o proceso.
1.2.4.3 Simbolos utilizados en un flujograma

La ANSI? ha establecido los simbolos para la elaboracién de diagramas de

flujo, presentados en la tabla 1.

2 American Nacional Standard Institute (Instituto nacional americano de normalizacién).
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Tabla I. Simbolos estandar para diagramas de flujo

segun la ANSI

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o Término

Indica el principio o el fin del flujo, se refiere a una accién
o lugar, ademas es utilizado para indicar a una persona o

unidad administrativa que recibe o da informacion.

Actividad Detalla las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Decision o Sefiala un punto dentro del flujo en donde corresponde

Alternativa tomar una decisién entre dos o mas alternativas
Simboliza un documento en general que entre, se utilice,

Documento se genere o0 salga del procedimiento.

Archivo o Indica el resguardo o depésito de un documento o

Almacenamiento

producto ya sea en forma temporal o permanente

Conector de

Representa una conexion o enlace con otra hoja

o

=

o
C
O

Pagina diferente, en la que continda el diagrama de flujo
Representa una conexién o enlace de una parte del
Conector diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

1.2.5 Diagrama de flujo del proceso

1.25.1

Definicion

Se refiere a la descripcion cronologica y secuencial de las operaciones,

inspecciones, demoras, materiales, transportes, almacenamientos que forman

parte del desarrollo de un proceso de manufactura o de negocios, indicando el

flujo del proceso desde su inicio hasta su fin. Este diagrama revela costos

ocultos debidos a almacenamiento, demoras, distancias improductivos.

35



El diagrama de flujo del proceso se considera como una de las
herramientas principales para el analisis de las operaciones, ya que facilita el
estudio y la toma de acciones para la mejora continua del proceso dentro de la

organizacion.

1.2.5.2 Partes que conforman el diagrama de flupod e

proceso (DFP)

El diagrama de flujo de operaciones, al igual que los demés diagramas de
proceso deben constar de tres partes como minimo, iniciando con el
encabezado que mostrarda informacion sobre la empresa, departamento,
producto que se esta elaborando, la fecha de realizacion, el nombre de la
persona que realiza el diagrama y demas informacion que se considere
importante, en cuanto al cuerpo del diagrama, en él se describira en detalle todo
el proceso, por ultimo el resumen es otra parte importante del diagrama ya que

sintetizard la informacién desarrollada en el cuerpo del diagrama.
1.2.5.3 Simbolos utilizados en un DFP

Segun la ASME? existe un conjunto estandar de simbolos para diagramas

de proceso los cuales se presentan en la tabla de la pagina siguiente.

% American Society of Mechanical Engineers (Sociedad Americana de ingenieros mecdnicos).
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Tabla Il. Simbolos estandar para diagramas de proce  so segun la
ASME

Nombre Descripcion

Denota la transformacién directa e intencional de la pieza

\
QB
o
5]
o

Operacion objeto de estudio, o bien se refiere a la planeacion y el

estudio que se realiza antes de trabajar sobre la pieza.

Se refiere al examen que se realiza a la pieza o parte para
Inspeccion determinar su conformidad con los estdndares establecidos.

Se refiere al traslado o movimiento de un lugar a otro de un
objeto, cuando este no forma parte de una operacion o
Transporte inspeccion. Para que un transporte se considere como tal, la

distancia desplazada no debera ser menor de 1.5 m.

Ocurre cuando una pieza se retira y resguarda contra un

Almacenamiento | movimiento o traslado no autorizado.

Sucede con la espera o retraso, que no permite a una pieza

<<t

Demora continuar con el flujo para ser procesada en la siguiente

operacion o estacion.

Dentro de un diagrama de flujo puede hacerse uso simbolos que nacen de
la combinacién de los presentados en la tabla anterior, esto dependera del tipo
de producto y de proceso que se desarrolle dentro de la organizacion que

elabora el diagrama de flujo.
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1.2.6 Ambiente de trabajo

1.2.6.1 Condiciones de trabajo

Las empresas deben tomar en cuenta ciertos aspectos como el legal,
social y econOmico, para obtener una ambiente de trabajo adecuado a la
naturaleza de las actividades de la empresa, ya sean de servicio o de
manufactura, ademas de procurarle al trabajador un ambiente apropiado para

que desarrolle sus labores.
1.2.6.2 Ergonomia
El objetivo de la ergonomia es adaptar el lugar de trabajo, herramientas, el
equipo y entorno al trabajador, procurandole a éste seguridad, confort y
facilidad para desarrollar las tareas que le corresponden ejecutar.
1.2.7 Sistema de control
1.2.7.1 Importancia de un sistema de control
La aplicacion de un sistema de control a lo largo de un proceso dentro de
una organizacion radica en obtener una prevencion de riesgos, evaluacion de

caracteristicas de control y toma de acciones encaminadas a eliminar o

disminuir los efectos negativos que se estén presentando en el proceso.
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1.2.7.2 Tipos de control

El control en una organizacion se puede clasificar en diferentes
modalidades, siendo la mas comun la que divide al control como preventivo y

correctivo.

Control preventivo: Intensifica las acciones protectoras y provisorias que

eliminan o disminuyen los errores.

Control correctivo:  Elimina o disminuye los efectos causados al
presentarse los problemas o fallas que generan desperdicios, costos y

discontinuidades (paros) en la marcha de la organizacion.

1.2.7.3 Proceso de control

Para facilitar la evaluacion del desempefio de las operaciones de una
empresa se puede seguir el siguiente ciclo de control, que permitira cumplir con

los estandares establecidos y evitar vicisitudes adversas.

Seleccionar el sujeto de control:  El sujeto de control puede estar en
cualquier parte de un sistema, es decir en las entradas (insumos), en el proceso
(operaciones, equipo, producto) y en las salidas (estandares, producto,

clientes).

Desarrollar la meta del sujeto de control: Las metas y objetivos deben

representar la situacion deseada en términos claros, reales y especificos.
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Elegir la unidad de medida: Se debe determinar una unidad de medida
ya sea para caracteristicas tangibles de produccion, como intangibles de
servicios. Se pretende trabajar bajo un mismo sistema de medicion que facilite y

estandarice el control.

Creacion de un medio para medir el sujeto de contro  |: El objetivo es
crear un sensor que pueda medir al sujeto en términos de la unidad de medida

ya establecida.

Medir al sujeto de control durante el proceso o al final de éste: Se
debe medir el desempefio real del sujeto aplicando el sensor de medicién en el

punto o puntos criticos que necesiten ser evaluados o mejorados.

Evaluaciéon de la variacion entre el desempefio real y la meta
establecida: Es necesario interpretar la diferencia entre los estandares
deseados y el desempefio real, ya que el analisis e interpretacién formaran

base fundamental para la toma de decisiones.
Elegir las acciones necesarias: Al tomar las medidas de accién

necesarias se hace uso de herramientas para poder llevarlas a cabo y obtener

los resultados deseados.
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1.3 Sistema de inventarios

1.3.1 Importancia de un sistema de inventarios

Un sistema de inventarios permite tener control en el abastecimiento
optimo de materiales, mercancias, materia prima, destinados a la produccién o
reventa de productos, todo esto en el tiempo indicado para que no existan

problemas con el flujo normal de produccién o bien en la venta del producto.

1.3.2 Tipos de inventarios

La clasificacion de los inventarios depende de la naturaleza de la

organizacion, asi como del tipo de materiales empleados y el uso que se les da.

Inventario de materia prima: Se refiere a los materiales que seran

sometidos a un proceso de transformacion para generar un producto final.

Inventario de productos en proceso: Contiene a los materiales que se
encuentran en el punto medio entre la materia prima y el producto final
(terminado), cabe mencionar que el material aumenta su valor al ir

evolucionando su transformacion hacia un producto terminado.

Inventario de producto terminado: Comprende los articulos que se
encuentran dentro de la organizacion y que ademas han finalizado el proceso
de transformacion, pues estan listos para ser requeridos para la venta. El nivel
del producto terminado depende de la demanda existente en el mercado y las

ventas que la empresa logre concretar.
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1.3.3 Técnicas para hacer eficientes los sistemas d e

inventarios

Para aumentar la eficiencia en un sistema de inventario, la empresa debe
aplicar técnicas innovadoras, tecnoldgicas, oportunas Yy convenientes

dependiendo del tipo de proceso que se realice.

Dentro de las técnicas que aumentan la eficiencia encontramos, paguetes
informéticos para computadora que facilitan el control de inventarios, otra
técnica conveniente son los manuales de procedimientos que dan a conocer en
detalle las tareas necesarias para llevar a cabo las actividades de la empresa,
proporcionandole al trabajador la informacion necesaria para que éste realice
eficientemente su trabajo.

1.4  Manual de procedimientos de operaciones

1.4.1 Importancia de la elaboracibn de un manual de

procedimientos para el control de inventario

El control de las actividades de inventario puede llevarse a cabo
facilmente aplicando manuales de procedimientos que detallen la forma en que
se realizan las actividades, dénde y quién las ejecuta, qué registros se llevan a

cabo y demas informacion importante relacionada con los procedimientos.

La implementacion de manuales de procedimientos dentro de las
organizaciones provee al nuevo trabajador la induccién para que conozca el
proceso y la forma en que debe realizar sus tareas designadas. La informacion
brindada por los manuales de procedimientos permite a la empresa tener una

herramienta escrita que describa el flujo de un proceso o de operaciones.
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1.4.2 Estructura de un manual de procedimientos

La estructura recomendable para un manual de procedimientos debe ser
sencilla para su facil consulta y aplicacién. La Norma ISO 9001-2000* indica
requerimientos para los manuales de procedimientos, que resultan ser una guia

para las empresas que desean realizar manuales Utiles de calidad.

1.42.1 Partes que conforman el manual de

procedimientos

Bajo la base de los requerimientos que plantea la Norma ISO 9001-2000,
se presentan los apartados que pueden formar parte de un manual de

procedimientos.

Introduccién: En la introduccién se presenta y da a conocer el manual al
lector, indicando su funcién y los procedimientos que en €l se detallan, asi como
demas informacién que genere un conocimiento basico de lo que se puede

encontrar en el manual.

Objetivo del manual: Presenta la finalidad del manual.

Normativa de aplicacion: Se refiere a las normas que se aplican dentro

del manual.

Caracteristicas de los procedimientos: Se dan a conocer las

peculiaridades y particularidades de los procedimientos.

4 La norma ISO ha venido generando pardmetros sobre sistemas de aseguramiento de calidad
desde su primera publicacién oficial en 1987.



Instrucciones para el uso del manual: Se dan las indicaciones, tales
como abreviaturas y simbolos necesarios para la comprension y uso del

manual.

Para facilitar la lectura, la comprension y el estudio de un procedimiento,
es recomendable que el procedimiento contenga los elementos que se

describen a continuacion.

Objetivo del procedimiento: Define la finalidad o intencién del

procedimiento.

Alcance de los procedimientos:  Donde inicia y donde termina la accién

gue contiene el procedimiento.

Campo de aplicacion: Se refiere a la(s) area(s) donde va a estar

funcionando el procedimiento.

Definiciones: Términos estrictamente necesarios para entender el

procedimiento.

Referencias: Documentos o procedimientos relacionados y necesarios

para la aplicacion correcta del procedimiento.

Responsabilidades:  Definicion breve de las responsabilidades para

implementar, controlar y/o supervisar el procedimiento.

Actividades: La descripcion clara, secuencial y logica de las actividades

para lograr el objetivo del procedimiento.



Formatos: Formas empleadas para registrar la informaciéon que se

desprende de las actividades.

Distribucion: La designacion de quienes deben tener el procedimiento

para aplicarlo.

Anexos del manual: Cualquier informacion de soporte necesaria para
aplicar en los procedimientos tales como tablas, diagramas, fotografias, croquis,

etc.

1.4.2.2 Disefio de un manual de procedimientos

El disefio para un manual de procedimientos debe ser simple y factible
para la organizacion que lo implanta, es decir que la presentacion sea
agradable a la vista y que los costos que se generen en la materializacién del
manual no sean altos. El formato para los procedimientos debe presentar
informacién clave que describa el titulo del procedimiento, asi mismo quién lo
elaborog, la fecha en que se realiz4, quién lo autoriz6 y demas informacion que

se considere necesaria para comprender mejor el procedimiento.
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2 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
EMPRESA

2.1  Descripcion de la empresa

DISPROMA (nombre que se utilizara para identificar a la empresa objeto
de estudio) inicia sus actividades en el afio 2,000, realizando la distribucion de
productos de consumo masivo. La mision de la empresa es proporcionar a sus
clientes un producto de calidad a través de la realizacion de un proceso

eficiente de distribucion.
2.1.1 ¢Qué distribuye y desde cuando lo hace?

La empresa distribuye productos de consumo masivo de marcas
reconocidas en el mercado. Estos articulos se pueden clasificar por categorias
tales como: Alimentos, medicinas, productos para el cuidado del hogar y para el

cuidado personal.

A continuacion se presenta una descripcion de las cuatro categorias

mencionadas anteriormente de lo que se distribuye actualmente:

Alimentos: Dentro de los alimentos que se distribuyen se encuentran
productos liquidos, en polvo, solidos, en crema, estos pueden necesitar de un
procedimiento de cocimiento o simplemente ser consumidos sin previa

manipulacion.
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Medicinas: Abarca productos que no necesitan de prescripcion médica
para su consumo, cuya funcion estd4 orientada al tratamiento y cura de
enfermedades. Estas medicinas cuentan con un respaldo de calidad por
pertenecer a marcas altamente reconocidas y recomendadas por especialistas

de la salud.

Productos para el cuidado del hogar:  Contiene productos de limpieza

tales como jabones y detergentes en una gran variedad.

Productos para el cuidado personal:  Engloba productos para el cuidado

bucal, del cabello y de la piel.

2.1.1.1 Tipo de producto

2.1.1.1.1 Caracteristicas

Los productos que se distribuyen son de consumo masivo, es decir que la
cantidad de consumidores es alta, pues cubren las necesidades basicas del ser
humano y poseen caracteristicas como un bajo precio unitario, un volumen de
ventas bajo si es por persona y alto en ventas a distribuidores y tiendas de
conveniencia, los requerimientos de calidad para los productos son verificados
por sus casas manufactureras quienes deben cumplir con las especificaciones
minimas establecidas por las asociaciones que protegen al consumidor y por
las leyes a las cuales deben regirse dependiendo de la industria o sector al cual
pertenezcan, en cuanto a la distribucion de los productos, estos se expiden a
otras empresas (clientes) quienes realizan la venta directa con el consumidor

final, facilitando el acceso al producto.
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2.1.1.1.2 Vida util

La vida util de los productos para la venta depende del tipo de producto
de que se trate, siendo el punto critico los alimentos, ya que la vida util varia de
3 a 10 meses bajo un almacenamiento adecuado, las medicinas tienen una vida
atil de 3 a 5 afios, mientras que la vida Gtil de los productos para el cuidado
personal y del hogar oscila entre 1 y 2 afios.

2.1.1.2 Materia prima

Debido a la naturaleza de distribucion de la empresa, el uso de materia
prima para su transformacion en un producto final no existe, el proceso consta
de la compra de productos terminados que se almacenan dentro de la empresa

para su posterior requerimiento al ser distribuidos a los clientes.

2.1.1.3 Proveedores

La empresa cuenta con 5 proveedores de los cuales uno de ellos es quien
provee el 90% de los productos, mientras que el 10% de los productos es
abastecido por otros 4 proveedores mas. Para identificar a cada uno de los
proveedores se les denominara por nimero como se presenta en la tabla de la

pagina siguiente.
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Tabla Ill. Identificacion y descripcion de los prov  eedores de
DISPROMA

Proveedor Descripcion

Suministra la mayor cantidad de productos vendidos por DISPROMA,

listAndose alimentos, productos para el cuidado del hogar y personal.

Provee lacteos y agua pura.

Abastece medicamentos elaborados con su propia marca.

Al w| N R

Provee medicamentos y un producto para el cuidado personal.

Es quien provee la menor variedad de productos, ya que abastece

5 Unicamente con un producto para el cuidado del hogar.

2.1.2 Tipo de organizacién

La organizacion cuenta con autoridad lineal-staff, donde los puestos estan
claramente definidos por medio de una estructura sencilla que contiene cargos
especializados. En cuanto al disefio organizacional este es matricial, pues cada
gerente es el encargado de integrar las funciones de los responsables de las

diferentes areas que tiene bajo su cargo.

2.1.2.1 Estructura organizacional

La estructura organizacional de DISPROMA es sencilla, pues se
encuentra claramente definida por departamentos, los cuales son dirigidos por
un gerente de departamento quien delega responsabilidades a los jefes de
area, éstos a su vez responsabilizan a sus subalternos a realizar ciertas tareas.
El factor de especializacion es importante en todas las areas, pues cada puesto

debe ser desempefiado por personal calificado en el area que desarrolle.
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2.1.2.1.1 Departamento de operaciones

2.1.2.1.1.1 Descripcion

El departamento de operaciones es el encargado de planificar, desarrollar,
coordinar y controlar las tareas operativas del proceso de distribucién de
productos masivos. La estructura del departamento de operaciones esta
sencillamente dividida en areas especializadas, a manera que la conjuncion de
las actividades de todas las areas logre el proceso de distribucién de los

productos.

El proceso de distribucién consta de la compra de articulos para la venta,
el almacenamiento de los productos dentro de las bodegas y el despacho de los
mismos al realizar las ventas, en la figura se muestra el enlace secuencial de

las actividades del proceso de distribucion.
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Figura 1. Proceso de distribucién de productos masi vos de
DISPROMA
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2.1.2.1.1.2 Organigrama

El departamento de operaciones esta organizado por areas en donde cada

una de ellas desarrolla una serie de tareas que contribuyen a la normal marcha

de la empresa, especificamente en el proceso de distribucion de productos

masivos. Las areas por las que esta conformado el departamento se describen

a continuacion.

Compras: Tiene a su cargo realizar tareas relacionadas con la adquisicion
de producto para la venta, contactando a los proveedores para realizar la
compra por la cantidad de producto que se requiere para abastecer a la
bodega principal y al precio mas conveniente. El &rea de compras maneja el
archivo de los documentos relacionados con la compra, ademas de ingresar
al sistema informatico los datos concernientes a la compra e ingreso fisico

del producto a la empresa.

Inventario, liquidacion y facturacion: Esta é&rea realiza tareas para
mantener el control del inventario, como por ejemplo efectuar inventarios
fisicos, ademas liquida las devoluciones de ventas y factura pedidos de
ventas (los cuales generan embarques y estos a su vez forman un

consolidado de productos para la venta).

Bodega principal: Coordina las actividades de almacenamiento de los
productos para la venta, resguardandolos al ser recibidos por motivo de
compra o bien por ser devueltos por los clientes. La requisicion de los
productos a ser expedidos (consolidado) debe salir de bodega principal

hacia la bodega de despachos.
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Bodega de despachos y devoluciones: La bodega de despachos
desarrolla tareas como la preparacion, almacenamiento y despacho de
embarques (union de varios pedidos de ventas), los cuales son enviados a
diferentes clientes (territorios de venta). La bodega de devoluciones tiene a
su cargo recibir, verificar el estado y cantidad del producto ingresado,

almacenarlo para luego transferirlo a bodega principal.
Flota de transporte y mantenimiento: Realiza actividades de
mantenimiento y limpieza de los diferentes vehiculos distribuidores, que la

empresa posee para despachar los embarques.

En la figura 2 se muestra el organigrama del departamento de

operaciones, donde se expone el equipo de trabajo que cada area tiene, por

ejemplo el Depto. de Operaciones cuenta con el area de bodega de despachos

y devoluciones, quien en su equipo de trabajo cuenta con los siguientes

puestos: Coordinador de area, encargado de turno de las bodegas, auxiliar de

turno de las bodegas.
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2.1.2.2 Factores tecnoldgicos

Debido a que el proceso que realiza DISPROMA es de distribucion, no es
necesario el uso de maquinaria altamente especializada, basicamente las
actividades (administrativas vy operativas) son de caracter manual,
disminuyendo la oportunidad de introducir equipo sofisticado que facilite las
mismas. En cuanto al manejo de informacidon, la empresa cuenta con un
software que controla y facilita el manejo de las operaciones de todos los
departamentos. Actualmente se esta realizando el estudio para la introduccion

de un software que permita la comunicacion interna de la empresa (intranet).
2.1.2.3 Andlisis FODA
En la matriz presentada en la siguiente pagina se dan a conocer las

fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que posee la empresa

actualmente.
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Tabla IV. Matriz FODA de la empresa DISPROMA

Fortalezas

Debilidades

Variedad en los productos que se

Inexistencia de manuales de

Fuerzas distribuyen. procedimientos.

Internas Relacion estable con los Ausencia de equipo de proteccién
proveedores. para los trabajadores del area de
Personal especializado para cada bodega.
area. Problemas con el manejo vy
Controles fisicos diarios rendimiento del software utilizado
(inventarios fisicos, chequeos, para el control de las operaciones de
conteos a ciegas) de los productos la empresa.
para la venta. Malas condiciones fisicas

(iluminacion, techo) de bodegas.

Fuerzas Oportunidades Amenazas

Externas Posibilidad de crecimiento en el Empresas con tiempo de entrega
mercado (expandir territorios). menor al de DISPROMA.
Espacio fisico disponible en Competencia con certificacion de
bodega. calidad.

2.2  Andlisis de las operaciones de inventario

2.2.1 Descripcion del proceso

Las operaciones de inventario constan de 3 fases fundamentales que son:

» Compra de productos para la venta.

» Almacenamiento de los productos para la venta.

» Despacho de los productos para la venta.
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En la fase de compra, se pretende abastecer a la bodega principal con los
productos necesarios, para que cuando se les requiere para la venta estén

listos para ser despachados.

La fase de almacenamiento de productos se da en las 3 bodegas de
DISPROMA (bodega principal, de despachos, de devoluciones), encontrandose
temporalmente en la bodega de devoluciones aquellos productos los cuales han
regresado a la empresa por motivo de devolucién y que luego seran ingresados
nuevamente a la bodega principal de donde fueron requeridos y donde se
resguardan todos los productos que estan disponibles para la venta, mientras
que en la bodega de despachos se encuentran temporalmente los productos

que estan listos para ser despachados a los diferentes vehiculos distribuidores.

La fase de despacho incluye la separacion, organizacién y arreglo de los
productos en base a las requisiciones de los diferentes territorios a los que se
les vende, luego de permanecer almacenado el producto por un lapso no mayor
de un dia es cargado en los vehiculos, quienes lo llevaran a su destino final de

distribucion.
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2.2.1.1 Diagrama de flujo del proceso

El proceso de distribucion de productos inicia con la compra de los
articulos para la venta (véase figura 4), luego se almacena el producto y se
realizan las ventas las cuales deben ser despachadas (véase procedimiento de
despacho en las figuras 5 y 6) por medio de los vehiculos distribuidores, en el
desarrollo del proceso de distribucion existe la posibilidad de que se den
devoluciones por parte de los clientes (véase figura 7). Por medio de los
diagramas de flujo presentados se da a conocer la secuencia de las
actividades, asi mismo el tiempo necesario para llevarlas a cabo y las distancias
que deben ser recorridas para el normal funcionamiento del proceso de

distribucion.

En la figura 3 se muestra el diagrama del proceso en forma pictografica y
descriptiva a modo de facilitar la visualizacion de las actividades generales que
forman parte del proceso de distribucion de productos masivos, para mayor
detalle es necesario contemplar los diagramas de flujo del proceso que se
mencionaron anteriormente (véanse figuras de la 4 a la 7), los cuales permiten

una mejor comprension del proceso.
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Figura 4. Diagrama de flujo del procedimiento de co

mpra de articulos para

la venta

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Compra de articulos para la venta
Empresa: DISPROMA

DEL PROCESO

Analista: Lizet Serech

Lugar;  Area de bodega principal v oficinas del drea compra Heja: 11
Matodo:  Actual Facha: junio da 2,005
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2500
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s T T e [ e e e e e
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b ] documenta
GO

Colcacion de los producios en el
lugar da la bodega oua les
conresponds

B5'D3"

Traslade del documento da recepcidn
de compra  desde bodega principal
hacia las oficings de Compras

Fa4"  67.28m.

e

"""""""" WVenficaciin J8 precics (por medio de
factura y del documenta de recepcldn

Alracenamiento de los productos en _ [
Badega Principal 2 de compras en bodega princpal) e
oo b A ingrasa de ls datos al  sislema
infarmlic
25000
Craacion del raporta que informa sobre
la cuenta por pagar que se genara
debida a la eompra, asta informacion se
afmia por medio de ta computadora al
Dapto, da contabilidad
257" 24 Bdm.
RESUMEN
SIMEOLO CANTIDAD TIEMPO DESCRIPCION
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1412"
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= Operacidn e
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Figura 5. Diagrama de flujo del procedimiento de de

spacho (hoja 1/2)

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Despacho de los articulos para la venta

Emprasa: DISPROMA

Lugar:  Area de bodegas (principal v despachos)
del Depto. de operaciones

Meétodo:  Actual

DEL PROCESO

Analista: Lizet Serech
y oficinas
172
junic de 2,005

Hoja:
Fecha:

AREA DE INVENTARIO, FACTURACION Y
LIQUIDACION

BODEGAS: PRINCIPAL % DE DESPACHOS

< < <

< < < <

Pedidos de Ventas, Software,
Otiles de Oficina

Recepcion de los pedidos de
VENLES

4'32"

Verflicackin, Ingreso &l sistema
infarmalice v Facluraddn de
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VENLEs)

azo

Realzacldn del repore de
ventas para el gerenle  de
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17007

Elaboracion del consolidado
(pueda formarse por 1 o mas
embargues

12314

Entraga del documenta  del
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Principal

44"  &7T.2Bm,

Escoger los  productos  de
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al consolidado, contandolos ¥
chaguedndaolos

BY'56"

Enbrega de los producios del

consolidado da Bodaga
Principal &  Bodaga de
Despachao

15'06"  5.33m.

Conteo v chequeo a cieges
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las productos del consolidado
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Figura 6. Diagrama de flujo del procedimiento de de  spacho (hoja 2/2)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Proceso; Despacho de los artlculos para la venta
Emprasa: DISPROMA Analista: Lizat Serech
Lugar:  Area de badegas {principal v despachos) v oficinas
del Deplo. de operaciones Haoja: 212
Matoda:  Actual Facha: junio da 2005

AREA IMVENTARKD, FACTURACION ¥

LICUIACIAN BODEGAS: PRINCIFAL ¥ DE DESPACHOS
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Figura 7. Diagrama de flujo del procedimiento de de  volucion del producto

vendido

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESD

Proceso: Devalucion del producto vandido

Empresa; DISPROMA, Analista; Lizat Serach
Luger:  Area de bodegas {principal ¥ devoluciones) y oficinas

dal Depto. de operacionas Hoja: 11
Método:  Actual Fecha: |unio de 2,005

AREA DE RECEPCION DE PRODUCTD DEVUELTD ¥ AREA DE )
INVENTARID, FACTURACION ¥ LIGUIDACION BOOEGAS: PRINGIPAL ¥ DE DEVOLUCIONES

Utiles de Oficina Impresicn on Area de oficinas  oel
Tormato de devaluciones v traslads del
misma al area de recepoon ol
producto devuelta, para sar llenada al
recibir & producta
B 16.99m.
- - - CE R R L L L L LE L L L L ELELEEEELEELELLE LY LR LR L LR L LR L ELELLEELELL L LLEL LN
v Wardad e Diescarga &n drea de recepoidn oel

Lol i) produchs devielts, verilicando estada
v cantidad. llenandn  doowmento,
Irasiadands el produclo hacia bodega
de dewoluciones y el documenio a
oficinas
113" 21.53m

En baodega de devolicones ga
separa el products desvualo par
lobe gue iNgresa y @Ele @ BU VEE
par tipa e praducio,
ardenandoks an tarimas

NA™

Ingraso de las dewsluciones al sistema
irforrnatico en base al documento de
devaluciones de ventas

L)

2218 TG
e o
v Traslado da |es devoluckones
de bodega de devoluciones a
bodega principal
3840 15.5dom.
\/ Verlficacion e ingreso  de
dewaluciones a bodaga principal
colecanda & products en &l
lugar gque le cormesponde:
544"
24 Almacenamienln  en  bodega
1 principal del producin devusio
por lkos clienbas
Qoo
RESUMEN
SIMEOLD CANTIDAD TIEMPOQ DESCRIPCION
(minutos)
O 2 942" Operacdn
Almacenajo
1 ooroo”
:D i WA Transporte
Y e Opsaracian e
- _",' 1 5434 inspacaidn
1 - Opsareckn ¥
@ L ransparte
Operacion,
é@ 1 Rhliaky InBpacaidn y
fransporte
TOTALES T 303'18" 5 Hrs. 3 min. 0 seg.




2.2.1.2 Equipo y herramientas de trabajo

Dentro del equipo que se utiliza para la realizacion de las operaciones de
inventario se encuentran 2 montacargas para el facil movimiento de los
productos, 4 pallet (transporte para la movilizacion del producto, que funciona
por medio del apoyo de la fuerza humana), asi mismo el uso de tarimas para
darle entrada al producto que se compra, almacenarlo o bien darle salida al
producto que se vende, en el caso en el que el producto a despacharse tenga
que ir en unidades, debe hacerse uso de canastas plasticas del color que

correspondan.

2.2.1.3 Condiciones de trabajo

DISPROMA se encuentra funcionando bajo las siguientes condiciones
relativas a los factores humanos, ambientales y de herramientas utilizadas por
los trabajadores que desarrollan actividades relacionadas con el area de

inventario:

Ambiente visual: la reflexibilidad de los alrededores de las bodegas es
del 85% al tener paredes de color blanco, sin embargo las condiciones de las
luminarias no son las 6ptimas, pues algunas de ellas se encuentran en mal
estado. En cuanto al area de oficinas el color de la pintura de las paredes no es
la adecuado, por ser de color celeste, el cual no permite una buena

reflexibilidad.
Ruido: Debido a la naturaleza del proceso de distribucién, no se utilizan

magquinarias, ni equipo que produzca mas de 85 dB., por lo que no es necesario

tomar medidas para reducir o aislar el ruido.
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Limpieza: Para el aseo de las oficinas administrativas existe personal
encargado de mantener un ambiente limpio y adecuado para el desarrollo de
las diferentes actividades, en el caso de las bodegas, son los auxiliares de cada

turno, los encargados de mantener limpia el area de trabajo.

Ergonomia y seguridad e higiene en la empresa : Dentro del area
administrativa de DISPROMA los empleados realizan su trabajo especialmente
en una postura del cuerpo sentado, por lo que las sillas y escritorios existentes
son adecuados para areas de oficina. En cuanto al area de bodegas, el
personal no cuenta con equipo de proteccion que le facilite el desarrollo de su
trabajo, ni que le evite posibles lesiones o accidentes, en caso de incendios se
cuenta con 5 extintores tipo ABC (para combatir fuego causado por
combustibles sélidos, liquidos y equipamientos eléctricos) distribuidos dentro de

las 3 bodegas.

2.2.2 Sistema de control

2.2.2.1 Tipos de estandares

El departamento de operaciones trabaja bajo metas como estandares, es
decir que su fin primordial es cumplir con metas de ventas mensuales, que le
permiten obtener un rendimiento productivo. La calidad de los productos que se
distribuyen es fundamental, por lo que se tienen relaciones con proveedores de
marcas reconocidas y certificadas que ofrecen productos de calidad y de alta

demanda por parte de los consumidores.
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El almacenamiento de los productos para la venta debe realizarse de una
forma cuidadosa y atendiendo a la naturaleza del producto, es decir que los
productos se almacenan en un lugar especifico dentro de la bodega principal
dependiendo del tipo de producto que se trate. ElI buen almacenamiento de los
productos permite al Depto. de operaciones cumplir con el objetivo de
despachar productos de calidad y hacerlos llegar a su destino final de

distribucién en las mejores condiciones posibles.

2.2.2.2 Medicion del desemperio

El sistema actual de medicibn del desempefio se realiza en forma
periddica, cada jefe de area es el encargado de entrevistar a sus subordinados
para obtener informacion sobre la adaptacién del trabajador al clima laboral,
ademas califica la eficiencia del trabajador por medio de un indice que revela el
nivel de desempeiio (superior, excelente, bueno, promedio, aceptable y malo)
en el que se encuentra cada trabajador. Los coordinadores de area presentan a
los gerentes de departamento un reporte que indica el resultado obtenido tras la

evaluacion realizada a los subordinados.

La medicién del desempefio aplicada a las actividades de inventario,

incluye la evaluacion a las siguientes areas del departamento de operaciones.

» El area de compras, cuyo personal realiza todo lo referente a la compra de
productos para la venta.

» El personal del area de inventario, facturacion y liquidacion, debe desarrollar
las tareas referentes al control de los pedidos de ventas, ingresandolos al

sistema informatico.
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e ElI area de bodega principal se encarga del almacenamiento de los
productos, asi mismo de la preparacion de los consolidados de ventas
(productos de embarques de pedidos de venta) y la limpieza de su area de
trabajo.

» El area de despachos y devoluciones, prepara el producto de venta para que
este pueda ser cargado al vehiculo distribuidor en las mejores condiciones.

* EIl area de flota de mantenimiento, se encarga del mantenimiento y la

limpieza de los vehiculos distribuidores.

El gerente del departamento de operaciones se encarga de generar un
diagnodstico del rendimiento de los subordinados de su departamento, a través
de los reportes presentados por los coordinadores de cada una de las areas

indicadas anteriormente.

2.2.2.3 Modelo de control

El modelo de control actual dentro de la empresa se da a lo largo del
proceso de distribucion, siendo de tipo predictivo al tener actividades de control
en puntos criticos, tales como los conteos a ciegas (no se tiene informacion
previa de lo que se recibe) realizados para verificar que la cantidad de producto
recibido o trasladado de un area a otra sea el requerido, al existir una diferencia
(faltante o sobrante) entre los conteos de productos se utilizan acciones
correctivas al instante para no permitir que los problemas continden y se den

después de finalizado el proceso de distribucion (al salir de la empresa).
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Dentro de los puntos criticos que se tienen actualmente en el
departamento de operaciones se pueden mencionar: La recepcion del producto
comprado para la venta, la entrega del consolidado (conjunto de productos
pertenecientes a embarques, los cuales contienen diferentes pedidos de
ventas) por parte de bodega principal a bodega de despachos, la actividad de

verificaciéon del producto cargado en el vehiculo distribuidor.

2.3 Sistema de inventario

2.3.1 Distribucion fisica del area de bodega de inv  entario

La actividades de inventario se llevan a cabo en las tres bodegas de
DISPROMA, siendo la bodega principal la que resguarda el producto destinado
para la venta, la bodega de despachos es la que realiza todas las actividades
referentes a la preparacion de los embarques para que estos se encuentren
listos para expedirse, en cuanto a la bodega de devoluciones es la encargada
de almacenar temporalmente el producto devuelto, ya que luego se traslada a la
bodega principal para poder ser requerido para una nueva venta. Las
actividades administrativas necesarias para realizar el proceso de distribucion

se realizan en el area de oficinas del departamento de operaciones.

A continuacion en la figura 8 se muestra el esquema de las bodegas
(principal, de devoluciones y de despachos), asi mismo el area de oficinas del
Depto. de operaciones, también se muestra la distribucion de los productos
dentro de la bodega principal, por ser muy importante, ya que evita la
contaminacién y el maltrato causado por un mal manejo y una mala ubicacion

de los productos.
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Figura 8. Distribucion fisica de las bodegas y ofic
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2.3.2 Inventario fisico de los productos

Los inventarios fisicos se realizan diariamente, haciendo Unicamente el
conteo de ciertos productos del total existentes en bodega principal, esto se
realiza en base a un cronograma que establece los productos que deben
inventariarse por dia, siendo entre 6 y 8 dias el lapso en que se repite el

inventario de un mismo producto.

2.4 ldentificacion de los procedimientos de las ope  raciones de

inventario

Como se presentd anteriormente en el andlisis de las operaciones de
inventario, el proceso se identifica facilmente por medio de tres fases que
pueden ser conocidas como procedimientos, los cuales son: la compra, venta y

almacenamiento de articulos para la venta.
2.4.1 Compra de articulos para la venta
Consta de las actividades de identificacion de la cantidad y tipo de
producto a comprar, haciendo uso de herramientas administrativas (modelo
teodrico de abastecimiento) que proporcionen la informacion requerida, ademas
de realizar el contacto directo con el proveedor para poder realizar la compra.
2.4.2 Almacenamiento de articulos para la venta
El resguardo de los productos dentro de las bodegas (principal, de

despachos y de devoluciones) se da para proteger el producto y dar salida de la

empresa a un producto en condiciones 6ptimas salubres.
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2.4.3 Despacho de articulos para la venta

El procedimiento de despacho ordena los productos por embarques, para
que estos sean trasladados a los vehiculos distribuidores en las mejores

condiciones posibles hacia los territorios que solicitaron el producto.
En el siguiente capitulo se estudiard con mayor detalle cada uno de los

procedimientos, para poder obtener la informacién necesaria para elaborar el

manual de procedimientos.
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3  ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
OPERACIONES DE INVENTARIO DENTRO DE LA
EMPRESA DISTRIBUIDORA

3.1 Compra de articulos para la venta

3.1.1 Descripcion de las actividades del procedimie nto de

compra de articulos para la venta

El proceso inicia con el requerimiento de producto para la venta, hecho por
el encargado del area de compras a través de un modelo teérico de
abastecimiento, que proporciona un stock (almacenamiento) minimo de
inventario dentro de la bodega principal para no sufrir de inexistencia cuando se

requiera producto para la venta.

El coordinador de compras genera una orden de compra y crea un
embarque que contiene la unién de varios productos por proveedor; el producto
puede ser despachado por transporte del proveedor o bien de la empresa, al
arribar el vehiculo a DISPROMA, el encargado de compras recibe la factura de
la compra, mientras que el producto es recibido en bodega principal donde se
chequea, cuenta y descarga del vehiculo, llenando un documento del producto
de proveedores recibido en bodega, este documento se envia hacia el area de
compras donde se compara con un documento de verificacion de precios de

una compray la factura de la compra.
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Realizada la verificacion se ingresan los datos al sistema para poder
enviar al departamento de contabilidad el reporte de la cuenta por pagar al
proveedor, mientras que en bodega principal se continta el proceso de ingreso

del producto colocandolo en el lugar de la bodega que corresponde.

3.1.2 Caracteristicas del procedimiento de compra

El proceso de compra se realiza en forma directa (de la empresa al
proveedor), es decir sin intermediarios. En cuanto a las érdenes de compra
éstas deben ser archivadas por un periodo no menor de un afio, para poder

llevar registro y control historial de las compras.

3.1.3 Responsables

Los responsables de hacer posible el proceso de compra de productos

para la venta son los indicados a continuacion.

» Gerente de operaciones.
» Coordinador de compras.
» Coordinador de bodega principal.

» Auxiliares de bodega principal.
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3.1.4 Registros

El proceso de compra requiere de los siguientes documentos para poder

llevarse a cabo.

» Formato del modelo tedrico de abastecimiento de producto para la venta.

* Orden de compra.

» Documento de recepcién del producto de proveedores en bodega principal.
» Copia de la factura de compra.

» Documento de verificacion de precios de una compra.

3.1.5 Informacion complementaria sobre el procedimi  ento de

compra de articulos para la venta

El proceso de conteo del producto recibido por motivo de compra se
realiza a ciegas (sin tener informacion previa de la cantidad y tipo de producto
que ingresa), para que el coordinador de bodega principal llene un documento
donde indique la cantidad y descripcion del producto que esta ingresando a

bodega.

3.2  Almacenamiento de articulos para la venta

3.2.1 Descripcién de las actividades del procedimie nto de

almacenamiento de articulos para la venta
En bodega principal existen dos formas de entrada de producto, siendo la

primera originada por compra de producto para la venta y la segunda debido a

devoluciones del producto vendido.
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Respecto a los productos comprados para la venta, para poder darles
ingreso a bodega principal, debe de haberse realizado el conteo, chequeo y
descarga de los mismos, que luego proceden a ser colocados en el area de
bodega que les corresponda, haciendo uso de montacargas y pallet que

facilitan la movilidad de los productos hacia el lugar de almacenaje.

El ingreso de producto a bodega principal por motivo de devolucién inicia
recibiendo el producto, descargandolo y chequeando la cantidad y el estado en
que regresa a la empresa, esta informacion debe registrarse en un documento
que es entregado al area de despachos y devoluciones para que se ingresen
los datos al sistema informatico; luego el producto debe ser ingresado a la
bodega de devoluciones, donde es colocado en tarimas y separado por tipo de
producto, para mas tarde darle traslado a bodega principal, en donde se

volvera a almacenar para su nueva requisicion.

En cuanto al almacenamiento de los productos en la bodega de
despachos, este se da al recibirse el consolidado (producto que forma varios
embarques a despacharse) por parte de bodega principal, el producto
permanece en bodega de despachos en forma ordenada y clasificada (por
embarque) para luego ser despachado a los vehiculos distribuidores, el lapso
de almacenamiento de los productos en la bodega de despachos no es mayor

de un dia, ya que diariamente se da salida a los productos.
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Para el caso de las devoluciones hechas por los clientes existe una
bodega especifica para este tipo de producto, en donde permanece despues de
realizarle un conteo y verificacion de su estado, el lapso de almacenamiento al
igual que en bodega de despachos no debe ser mayor de un dia, pues debera
estar listo nuevamente en bodega principal para que se le solicite en una

préxima venta.

3.2.2 Caracteristicas del procedimiento de almacena  miento

Para el facil manejo de los productos dentro de la bodega principal, estos
estan distribuidos dependiendo de su naturaleza, teniendo un cuidado especial
con los alimentos para que éstos no sean contaminados, ni estropeados,

almacenandolos a una distancia prudencial de los demas productos.

Al ingresar productos a bodega principal por motivo de devolucién, estos
son almacenados en el lugar de la bodega que les corresponde, si por algin
motivo el producto se encuentra en mal estado, este debe colocarse en el area

de bodega principal especifico para productos en este estado.

3.2.3 Responsables

* Gerente de operaciones.

» Coordinador de compras.

» Coordinador de bodega principal.

* Auxiliares de bodega principal.

* Coordinador de despachos y devoluciones.

« Encargado de turno de bodega de despachos y devoluciones.

» Auxiliares de turno de bodega de despachos y devoluciones.
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3.2.4 Registros

» Documento de recepcion de producto de proveedores en bodega principal.

» Documento de devolucion de mercaderia vendida.

» Documento del consolidado del producto que sale de bodega principal.

» Documento de inventario fisico diario.

* Documento de preparacion y conteo a ciegas del consolidado.

* Documento de preparacion del picking y de salida de producto de la bodega

de despachos.

3.2.5 Informacién complementaria sobre el procedimi  ento de

almacenamiento de articulos para la venta

El control del manejo de productos dentro de la bodega principal se realiza
por medio de inventarios fisicos practicados diariamente, para ser comparados
posteriormente con lo que el sistema tiene registrado. La seleccion de los
productos a tomarse en cuenta para el inventario fisico depende de la rotacion
que éstos tengan en bodega, habiendo un dia especifico para que ciertos

productos sean inventariados.

Como se menciond anteriormente los productos son ubicados dentro de la
bodega principal, atendiendo a la naturaleza y las necesidades de
almacenamiento que requiere cada producto (véase figura 8, especificamente

en el area de bodega principal).
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3.3 Despacho de articulos para la venta

3.3.1 Descripcion de las actividades del procedimie nto de

despacho de articulos para la venta

Las ventas se realizan durante la jornada diurna, para poder facturar en la
jornada nocturna y realizar un reporte de preventa que debe ser entregado al
gerente de ventas, en el cual se presenta lo que se facturd (en base al producto
disponible en bodega) en comparacion con lo que se pedia vender, indicando el

por qué de la diferencia.

El digitador verifica los pedidos y los ingresa al sistema informatico para
poder facturarlos, luego crea un embarque por territorio que reune varias
facturas y seguidamente genera un consolidado (puede contener mas de un
embarque) que presenta un solo detalle por producto, éste consolidado debera

llegar a bodega principal para obtener los productos requeridos de las ventas.

Bodega principal prepara el consolidado, dando salida al producto
requerido para la venta, en el caso de no contar con el producto que se solicite,
se llenard un documento que indique la cantidad vy tipo de producto no

entregado.

Obtenido el consolidado en bodega principal, éste deberé ser entregado a
bodega de despacho, donde se hara un chequeo y conteo a ciegas (no se
posee informacion previa sobre la cantidad de producto que se recibe) del
producto que fue recibido para luego comparar éste resultado con el producto
gue sali6é de bodega principal, si existiere alguna diferencia (haber dado salida
de bodega principal a mas o menos producto del requerido en el consolidado)

se arreglara en ese momento para obtener el producto exacto solicitado.
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Estando el producto contado en bodega de despachos se procede a
separar el consolidado perteneciente a los diferentes territorios a los cuales se
les despachara. El proceso de separacién se realizard chequeando el
documento de salida de bodega especifico para cada territorio y colocando el
producto en forma ordenada sobre tarimas en un é&rea de la bodega de

despachos de donde luego se trasladara a los vehiculos distribuidores.

Para darle salida al producto de bodega de despacho se utiliza el
montacargas como herramienta principal de transporte, asi mismo los carritos
pallet. El encargado de bodega de despachos llena un documento del producto
que estad entregando, contandolo al cargarlo al vehiculo, el encargado del
vehiculo también realiza un conteo de lo que esta recibiendo, por ultimo ambos
verifican sus apuntes para ver que no exista diferencia alguna. En el caso de
que un vehiculo no complete el producto requerido para la venta, se llenara un
documento que indique la cantidad del producto no entregado al vehiculo,
siendo la suma de los documentos de producto no entregado a cada vehiculo

igual al total del documento de producto no entregado por bodega principal.

3.3.2 Caracteristicas del procedimiento de despacho

La empresa cuenta con clientes dentro y fuera del perimetro de la capital
del pais, la identificacion de los cliente es geograficamente contando cada
territorio o ruta (contiene varios clientes) con un codigo. En el caso de ventas a
mercados especiales (supermercados) cada cliente posee su cédigo que lo

identifica al realizar las ventas.
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Los despachos hacia Quetzaltenango e lzabal son expedidos cada dos
dias, mientras que los demas territorios suelen ser en forma diaria. Para las
rutas del interior del pais, los vehiculos deben salir de las instalaciones de la
empresa antes de las 16:00 Hrs. para estar fuera del perimetro de la ciudad
capital antes de las 17 Hrs. y de ésta forma poder cumplir su actividad de

distribucion en un horario pertinente.

3.3.3 Responsables

Los responsables de llevar a cabo las tareas del proceso de compra son

los mencionados a continuacion.

» Gerente de operaciones.

» Coordinador de despachos y devoluciones.

* Encargado de turno de bodega de Despachos.

* Auxiliares de turno de despachos y devoluciones.

» Coordinador de inventario, liquidacién y facturacion.

» Digitadores del area de inventario, liquidacion y facturacion.
e Coordinador de bodega principal.

» Auxiliares de bodega principal.

» Encargado del vehiculo distribuidor.
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3.3.4 Registros

Dentro de los registros que deben llevarse a cabo en el procedimiento de

despacho de articulos para la venta se encuentran los siguientes.

* Reporte de preventa.

* Documento de preparacion y conteo a ciegas del consolidado.

* Documento del producto no entregado.

» Documento de preparacién del picking y de salida de producto de la bodega

de despachos.

3.3.5 Informacion complementaria sobre el procedimi  ento de

despacho de articulos para la venta

Para el caso de despachar un pedido para el interior de la republica, el
producto saldra directamente de bodega principal hacia bodega de despachos,
obviando el proceso de conteo a ciegas y separacion de producto, ya que el
pedido total conformara el consolidado, es decir que esta formado por un solo
embarque; luego se seguira con el procedimiento normal de traslado, conteo y

carga del producto al vehiculo distribuidor que corresponda.

Para el manejo y cuidado del despacho del producto en unidades, se hace
uso de canastas de plastico. Dependiendo del tipo de producto que se trate, se
deberéa almacenar en la canasta del color que corresponda, siendo la de color
naranja para productos destinados para el cuidado del hogar, azul para
productos empleados para el cuidado personal, verde para alimentos y las

canastas de color rojo para productos promocionales.
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3.4 lIdentificacién de problemas de las operaciones de inventario

3.4.1 Problemas en la compra de articulos paralav enta

Dentro de la bodega principal, los formatos de registros de entrada del

producto que se compra se utilizan en forma inconstante o discontinua.

3.4.2 Problemas en el almacenamiento de articulos p ara la

venta

Los auxiliares principiantes (de nuevo ingreso) de bodega principal tienen
desconocimiento de la ubicacion de los productos dentro de la bodega, por

lo que pierden tiempo al almacenar los productos en los rack (estantes).

3.4.3 Problemas en el despacho de articulos parala venta

No se hace el uso adecuado de las canastas plasticas, por desconocimiento
y falta de capacitacion sobre el manejo de las mismas.

El personal se limita a conocer sobre sus tareas laborales, sin tener una
herramienta que le permita informarse y tener una nocion mas amplia del

proceso de distribucion de productos masivos.
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3.4.4 Posibles soluciones a los problemas existente s en la

operaciones de inventario

Por medio del manual de procedimientos se especifican las formas y
registros necesarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos.
Para el caso de los nuevos empleados, estos podran consultar el manual de
procedimientos, donde conoceran la ubicacion de los productos dentro de la
bodega principal y de esta forma evitar la pérdida de tiempo en el
almacenamiento de los productos.

Para mejorar el manejo de los productos en la actividad de despacho, debe
hacerse uso adecuado de las canastas plasticas, por medio del manual de
procedimientos, el trabajador puede informarse sobre el adecuado uso de
las mismas.

Para tener un buen conocimiento sobre el proceso de distribucion de
productos masivos, es decir conocer las operaciones necesarias para llevar
acabo el proceso, quienes son los responsables de realizar dichas
operaciones y que registros deben realizarse, el manual de procedimientos

es una buena herramienta que permitira lograr este objetivo.
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4  IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS OPERACIONES DE
INVENTARIO EN LA EMPRESA DISTRIBUIDORA

4.1 Proceso de implementacion

Completadas las etapas de recopilacion, medicion, investigacion, analisis
y evaluacion de informacion sobre el proceso de distribucion de productos
masivos, se procede a elaborar el manual de procedimientos (compra,
almacenamiento y despacho), en base a los requerimientos para manuales
establecidos en las normas 1ISO 9000-2000.

Elaborado el manual y teniendo su disefio final, se procede a la
autorizacion y aprobaciéon del mismo por parte de las autoridades de
DISPROMA. Siguiendo con el proceso de implementacion del manual, se
distribuye a las areas y a las personas que deban tener disponible los
procedimientos; como paso final se capacita al personal y se da seguimiento al
proceso de implementacion, para poder obtener los mejores resultados posibles

en forma continua.
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4.1.1 Elaboracion del manual de procedimientos para el

control de inventario dentro de la empresa distribu idora

4.1.1.1 Portada del manual de procedimientos parae |
control de inventario de Ila empresa

distribuidora

La portada interna del manual posee un disefio creativo en cuya parte
superior se indica el nombre de la empresa y la fecha de aprobacion o Ultima
actualizacion, en la parte central de la portada se muestra el titulo del manual y
en la parte inferior se indica el No. de la version y el codigo del manual. A
continuacién se expone la portada.
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Figura 9. Portada del manual de procedimientos para el control de
inventario de DISPROMA

Nombre de la compainia

Fecha de Actualizacién/Aprobacidn

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL DE INVENTARIO

Versién Me. 1
Cédige: DMPOO1

87



4.1.1.2 indice general

El indice general del manual pretende facilitar su uso, para que el usuario
identifique rapidamente la ubicacion de los diferentes temas existentes dentro

del manual, en las figuras 10 y 11 se presenta el disefio del indice general.

Figura 10. indice general del manual de procedimien  tos para el control de
inventario de DISPROMA (Hoja 1/2)
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Figura 11. indice general del manual de procedimien

tos para el control de

inventario de DISPROMA (Hoja 2/2)
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4.1.1.3 Hoja de autorizacion

El disefio de la hoja de autorizacion del manual de procedimientos se
presenta a continuacion en la figura 12, en donde se registra la firma de la
persona que elabora el manual y las firmas de las personas que lo aprueban, en
la parte inferior del documento se indica la fecha en que el manual es
autorizado.

Figura 12. Hoja de autorizacion del manual de proce  dimientos para el
control de inventario de DISPROMA
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4.1.1.4 Hoja de actualizacion

La hoja de actualizacion indica los cambios realizados al manual, la fecha
en que se aprueba la actualizacién del manual, quién es el encargado de
realizar los cambios al manual y quién es el encargado de integrarlos en la

empresa, el disefio de la hoja de actualizacién del manual de procedimientos

se presenta en la siguiente figura.

Figura 13. Hoja de actualizacion del manual de proc  edimientos para el
control de inventario de DISPROMA
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41.1.5 Introduccion

El presente manual de procedimientos da a conocer el detalle de las
operaciones necesarias para llevar a cabo las actividades relacionadas con el
proceso de distribuciébn de productos masivos dentro de la empresa
DISPROMA, simplificando su comprension al aplicar una division de tres
procedimientos (compra, almacenamiento y despacho de articulos para la

venta), que permiten un mejor entendimiento del proceso.

El procedimiento de compra, conlleva todas las actividades relacionadas
con la adquisicion de articulos para la venta, como por ejemplo establecer la
cantidad y tipo de producto a requerirse en una compra. En cuanto al
procedimiento de almacenamiento, éste indica las actividades necesarias para
realizar el almacenamiento de los articulos para la venta, evitando que el
producto se maltrate y se convierta inservible. Por ultimo el procedimiento de
despacho, provee la secuencia y forma de llevar a cabo las actividades
referentes a la expedicion de articulos hacia los diferentes territorios que la

empresa provee.

El manual incluye portada, indice general, hoja de autorizacién, hoja de
actualizacion, introduccion, objetivo general y especificos, la normativa que
aplica al ejercerse, las caracteristicas de los procedimientos, asi mismo las
instrucciones para su uso, los procedimientos en forma detallada para su facil

comprension, como parte final del manual se presentan los anexos.
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4.1.1.6 Objetivo del manual

Objetivo general:

El manual pretende ser una herramienta administrativa que en su conjunto
presente la forma especifica de llevar a cabo las actividades del proceso de
distribucién de productos masivos, constituyendo un control para el area de

inventarios.

Objetivos especificos:

» Normalizar las actividades del proceso de distribucion de productos masivos
por medio de procedimientos.

» Facilitar la implantacion de un mejor método de trabajo, proporcionando
datos completos del método actual.

» Contar con una herramienta de control de las actividades de inventario del
proceso de distribucion.

* Tener a disposicién un instrumento de capacitacion y entrenamiento laboral

para los nuevos empleados.
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4.1.1.7 Normativa de aplicacion

Como consecuencia de la implementacion del manual y el desarrollo de
las operaciones de inventario, se aplican ciertas normas, las cuales se

mencionan a continuacion.

* Mision de la empresa , la cual consiste en proporcionar a sus clientes un
producto de calidad a través de la realizacion de un proceso eficiente de
distribucion.

 Norma ISO 9001-2000, referente a los requisitos del sistema de gestion de
calidad.

e Norma ISO 9004-2000, sobre el sistema de gestibn de calidad,
especificamente en lo referente a las recomendaciones para la mejora del
desempefio.

« Titulo V, capitulo Gnico sobre la seguridad e higie  ne en trabajo, articulo
197 inciso h), del cédigo de trabajo , en donde se hace mencion a efectuar
constantes actividades de capacitacion de los trabajadores sobre la higiene
y seguridad en el trabajo.

» Titulo Il, sobre Contratos y pactos de trabajo, cap  itulo sexto, articulo 63
inciso b) del cddigo de trabajo , se refiere a la obligacién del trabajador de
realizar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la

forma, tiempo y lugar convenidos.
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4.1.1.8 Caracteristicas de los procedimientos

El proceso de compra se realiza en forma directa, es decir empresa-
proveedor sin contar con intermediario alguno. El almacenamiento de los
productos se realiza en tres bodegas: Bodega principal, en donde se
resguardan los productos que son solicitados para la venta; en la bodega de
despachos se almacena el producto listo a ser expedido por medio de los
vehiculos distribuidores, para que estos se encarguen de hacer llegar el
producto a los clientes; la bodega de devoluciones resguarda el producto
devuelto por parte de los clientes, el cual debe ser almacenado nuevamente en

la bodega principal, para que se le requiera en una nueva venta.

Para el caso de una venta realizada el dia de hoy, esta sera despachada
al tercer dia, siendo el primer dia de recepcion y facturacién de pedidos, el
segundo dia para preparacion y carga del producto en el vehiculo distribuidor y

la entrega se realizara en el 3er. dia.
4.1.1.9 Instrucciones para el uso del manual
Dentro del manual, usted puede encontrar tres procedimientos que
permiten el desarrollo del proceso de distribucién de productos para la venta,

los procedimientos se mencionan a continuacion.

» Compra de articulos para la venta
« Almacenamientos de articulos para la venta

» Despacho de articulos para la venta
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Cada procedimiento cuenta con su objetivo, alcance, campo de aplicacién,
sus propias definiciones y referencias, asi mismo se mencionan a las personas
responsables de realizar las actividades correspondientes al procedimiento, los
formatos y registros que deben realizarse, presentando los modelos de dichos

documentos en la parte de los anexos del manual.

Las actividades de los procedimientos se describen en parrafos, siguiendo
una secuencia de accidn necesaria para llevar a cabo cada procedimiento y se
presentan en un flujograma que permite una fécil visualizacion global de las

actividades y de los responsables de realizarlas.

Dentro de la descripcion de las actividades de cada procedimiento, existen
referencias cruzadas que indican que como lector usted debe trasladarse a la
parte de los anexos del manual para visualizar la distribucién fisica de las
bodegas o bien los formatos de los documentos que deben registrarse, se
recomienda que lea primero la descripcion de cada uno de los formatos,
ubicada justo antes de presentadas las figuras dentro de los anexos, dicha
informacién describe el formato e indica la forma de introducir la informacién en

el.

4.1.1.9.1 Abreviaturasy siglas

En la tabla de la siguiente pagina se presentan las abreviaturas con su

respectivo significado, las cuales fueron usadas dentro del manual.
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Tabla V. Abreviaturas y siglas utilizadas en el man  ual de

procedimientos

Abreviatura/ Significado
Siglas
ANSI Instituto nacional americano de normalizacion (American Nacional

Standard Institute).

Depto. Departamento.
Hrs. Horas
ISO Organizacién internacional de normalizacion  (Internacional

organization for standarization).

No. Ndmero.

3er. Tercer, tercero.

4.1.1.9.2 Simbolos
Los simbolos utilizados en el contenido del manual de procedimientos se

presentan en la pagina siguiente en la tabla 6. En la tabla se muestra el

simbolo, el nombre por el cual es identificado y la descripcién del mismo.
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Tabla VI. Simbolos utilizados en el manual de proce

dimientos

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o Término

Indica el principio o el fin del flujo, se refiere a una accién
o lugar, ademas es utilizado para indicar a una persona o

unidad administrativa que recibe o da informacién.

Detalla las funciones que desempefian las personas

Actividad involucradas en el procedimiento.
Decision o Sefiala un punto dentro del flujo en donde corresponde
Alternativa tomar una decisién entre dos o mas alternativas
Simboliza un documento en general que entre, se utilice,
Documento se genere o0 salga del procedimiento.
Indica el resguardo o depésito de un documento o
Archivo o producto ya sea en forma temporal o permanente

Almacenamiento

Conector de

Representa una conexibn o enlace con otra hoja

diferente, en la que continda el diagrama de flujo

1L L

P&gina
Representa una conexién o enlace de una parte del
Conector diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo
dB Unidad de medida que expresa la intensidad del sonido.
Decibel El oido humano puede estar expuesto a un nivel de 80 dB

por un periodo no mayor de 8 Hrs.

4.1.1.9.3 Cdbdigo de documentos

Para la ejecucion de los procedimientos es necesario llevar registros de

las actividades, estos se realizan por medio de documentos especificos para

cada procedimiento (compra, almacenamiento y despacho de articulos para la

venta). Es importante conocer el cédigo de cada uno de los documentos, ya que

este identifica al documento, diferenciandolo de los demas. Los codigos de los

documentos son presentados en tabla de la siguiente pagina.
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Tabla VII. Cadigo de los documentos utilizados en|  os procedimientos

Descripcion del documento Caddigo

Modelo tedrico de abastecimiento de producto para la venta F0001
Orden de compra F0002
Documento de la recepcion del producto de proveedores en D0001
bodega principal

Documento de verificacion de precios de una compra D0002
Documento de preparacién y conteo a ciegas del consolidado D0003
Documento del producto no entregado P0O001
Documento de devolucidn de mercaderia vendida D0004
Documento del Inventario fisico diario D0005
Documento del reporte de preventa D0006
Documento de preparacién del picking y de salida de producto de D0007
la bodega de despachos

Documento de evaluacion del manual de procedimientos D0008
Documento de actualizacion del manual de procedimiento D0009

El codigo de los documentos esta conformado por una letra inicial que
indica el tipo de documento de que se trata. La letra F indica que es un formato,
la letra D indica que es un documento, ambos creados por DISPROMA,
mientras que la letra P indica que es se trata de un documento creado por una

empresa ajena, es decir que se comprd y no se cred dentro de la empresa.
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4.1.1.10 Procedimientos
4.1.1.10.1Compra de articulos para la venta
4.1.1.10.1.1 Objetivo
Definir las actividades pertinentes para el desarrollo de la compra de
productos para la venta, dando a conocer la secuencia, los responsables y los
registros necesarios que deben llevarse a cabo para su consecucion.
4,1.1.10.1.2 Alcance
El procedimiento inicia con la generaciéon de una orden de compra y
finaliza al determinar el total de la cuenta por pagar a los proveedores, esta
informacién se comunica al departamento de contabilidad.

4.1.1.10.1.3 Campo de aplicacion

La aplicacion y funcionamiento del procedimiento de compra de articulos

para la venta se da en las siguientes areas.

» Area de compras del Depto. de operaciones de DISPROMA.
» Bodega principal de DISPROMA.
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4.1.1.10.1.4 Definiciones

Consolidado: Representa la unién de productos que pueden pertenecer a
varios embarques o bien a uno solo. El documento de preparacion y conteo
a ciegas del consolidado es utilizado en los tres procedimientos (compra,
almacenamiento y despacho de los articulos para la venta).

Conteo a ciegas: Recuento y verificacion de la cantidad y tipo de producto
que se recibe en bodega principal, registrando éstos datos en el documento
D0003. El conteo a ciegas se realiza sin tener conocimiento previo del
producto que se esta recibiendo.

Cuenta por pagar: Cantidad que se adeuda al proveedor por motivo de la
mercaderia comprada para la venta.

Descargar: Accion de bajar producto del vehiculo proveedor, éste vehiculo
puede pertenecer al proveedor o bien a DISPROMA.

Documento de recepcién de producto de proveedores e n bodega
principal: Documento que detalla el tipo y la cantidad de producto
comprado que se ingresa a bodega principal.

Documento de verificacién de precios de una compra: Documento que
facilita la inspecciéon de los precios, comparandolos contra factura, su
finalidad es asegurar que los datos que se ingresen al sistema informético
sean los correctos.

Embarque: Pedido de compra, que contiene varios productos por
proveedor.

Factura de compra: Documento contable que detalla el producto que se

compra, indicando la cantidad, precio y otros datos importantes.
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Modelo tedrico de abastecimiento:  Modelo que permite conocer el nivel
minimo de inventario que debe existir en bodega principal, ademas de
indicar la cantidad de producto que debe requerirse para la compra, con el
fin de que la bodega principal no se encuentre desproveida de producto para
ser despachado.

Montacargas: Vehiculo para transportar y elevar cajas y bolsas de
producto. Se utiliza normalmente para transportar el producto que se
descarga del vehiculo proveedor hacia su lugar de almacenamiento (rack
correspondiente) y para dar salida de bodega principal al producto que
pertenece al consolidado (conjunto de producto de varios pedidos de
ventas).

Orden de compra: Documento que contiene detalles sobre el tipo, cantidad
y costo del producto que se requiere comprar.

Pallet: Vehiculo de transporte para la movilizacion de producto. Para su
funcionamiento requiere el apoyo de la fuerza humana.

Rack: Estante o anaquel donde se almacenan los productos dentro de la
bodega principal. El almacenamiento de cada tipo de producto depende de

la ubicacion del rack dentro de la bodega principal.

41.1.10.1.5 Referencias

El procedimiento de compra tiene relacion con un manual y dos

procedimientos de DISPROMA, mencionados a continuacion.

Manual de buenas practicas de manufactura.
Procedimiento de almacenamiento de articulos para la venta.

Procedimiento de despacho de articulos para la venta.
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4.1.1.10.1.6 Responsabilidades

Las personas responsables de llevar a cabo éste procedimiento en las
instalaciones de DISPROMA son los siguientes.

» Gerente de operaciones (tiene a su cargo velar por que se cumpla el
procedimiento).

e Coordinador de compras (ejecuta actividades relacionadas con el
procedimiento).

» Coordinador de bodega principal (ejecuta actividades relacionadas con el
procedimiento).

* Auxiliares de bodega principal (ejecutan actividades relacionadas con el

procedimiento).

Este procedimiento tendr& como responsable inmediato de su cuidado y
mantenimiento al gerente de operaciones, al coordinador de compras y al
coordinador de bodega principal, quienes tendran a su disposicion una copia del

procedimiento, la cual deberan facilitar al personal de su area.
4.1.1.10.1.7 Actividades
1. El coordinador de compras debe de generar una orden de compra (Véase

figura 20), haciendo uso del modelo te6rico de abastecimiento (véase

figura 19 de los anexos del manual).
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Luego de ser creada la orden de compra, se debe realizar un embarque
que presente varios productos por proveedor (esta actividad es realizada
por el coordinador de compras a través del sistema informatico). El
embarque es despachado desde las instalaciones del proveedor hasta
nuestras instalaciones, ya sea por medio de un vehiculo propiedad del
proveedor o bien perteneciente a DISPROMA.

La recepcidén en nuestras instalaciones del producto comprado se realiza
ingresando el producto a bodega principal (actividad realizada por el
personal de bodega principal).

Simultaneamente con el paso anterior se recibe la factura original de la
compra en el area de oficinas del departamento de operaciones (esta
actividad la realiza el coordinador de compras).

El personal de bodega principal debe descargar del vehiculo proveedor el
producto comprado, haciéndolo en forma cuidadosa para no estropearlo,
utiizando montacargas, tarimas y pallet que faciliten el manejo de los
productos.

Antes de almacenar los productos en bodega principal (véase
procedimiento de almacenamiento de articulos para la venta en bodega
principal), los auxiliares de bodega deben realizar el conteo a ciegas del
producto que se descarga, esta actividad es registrada en el documento
de recepcion de producto de proveedores en bodega principal (véase
figura 21 de los anexos del manual) llenado por los auxiliares de bodega
principal y verificado por el coordinador de la misma bodega. En el
documento se debe detallar la cantidad y tipo de producto que esta
ingresando, este documento debera ser entregado al coordinador del area
de compras, quien haréd uso del documento para ingresar datos al sistema

informatico.
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10.

11.

El almacenamiento de los productos dentro de la bodega, debe realizarse
en funcion al tipo de producto, siendo colocados en el o los rack que
correspondan (véase figura 8 de los anexos del manual), haciendo uso de
montacargas, tarimas y pallet. Esta actividad es realizada por el personal
de bodega principal.

El coordinador del departamento de compras, al recibir el documento de
recepcion de producto de proveedores en bodega principal (véase figura
21 de los anexos del manual), debera revisar cuidadosamente la cantidad
de producto ingresado y confirmar por medio de la factura el precio por
producto y el costo total de la compra.

Luego de realizada la actividad del paso 7, los productos quedaran
almacenados en bodega principal hasta que se les requiera, siendo el
personal de ésta bodega el responsable de su cuidado y manejo.

Luego de realizado el paso 8, el coordinador de compras generara un
documento de verificacion de precios de una compra (véase figura 22 de
los anexos del manual), cuya informacion debera ser ingresada al sistema
informético.

El coordinador de compras al realizar el paso 10, podra conocer la
cantidad de la cuenta por pagar al proveedor (por embarque), esta
cantidad debe ser informada via electrénica al departamento de
contabilidad para que liquide la deuda. El coordinador de compras debe
archivar la orden de compra (véase figura 20 de los anexos del manual),
con la correspondiente copia de la factura de compra y el documento de
verificacion de precios de una compra (véase figura 22 de los anexos del
manual), por lo menos durante un periodo no menor de un afo, en el
archivador destinado para este tipo de documentos dentro de las oficinas

del departamento de operaciones.
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A continuacion se muestra el flujograma del procedimiento de compra de
articulos para la venta, indicando la secuencia de las actividades, asi mismo las

personas responsables de llevar a cabo dicho procedimiento.

Figura 14. Flujograma del procedimiento de compra, de articulos para la

venta

FLUWJOGRAMA DEL FROCEDIMIENTO DE COMPRA

Frocedimenio: Compra de articulos para la vanta

Emprasa: DISPROMA, Analista: Lizet Serach

Lugar: Area de bodega principal y oficinas del area de compras Hoja: 11

Matodo: Actual Fecha: junicde 2,005
DESCRIPCION RESFOMNSABLE |BODEGA PRINCIPAL IDEF'I'CI. DE COMPRAS

Inicio del procedimiento de compra

1. Gereracion de la orden de compra
[FODOZ) por medio del modelo bedrics de | Soordinador de 1
abastecirnients [FODXE | Compras

2. Creacién de un ambargue. qua coniers |  coordinador de

WAMICS productos por proseador LOMPIas “
e e e e e e e e T
3. FRecapcidn an la oficna dal area de Coordinador de

compras, I8 factura de |a cormpra realizada cOmpras

4, Himuitareamanta se raciba an bodegs Coardingdor y 4 3

principal, los  productos  del  ambarue Aucliaras 5o

requeniss. perlanecienta a la compra bodags principal

5 Descarge, contes y Venflcadan oel Coordinadar v

producty qua 58 reciba an bodegs principsd Aumiiares de 5

por mathio de compes bodega principal

6. Se genera el documento de entrada de

producto a bodega prindgal (00007, & cua Coordinador de

s liena con Ins dates obtenides en ol paso | bodega principal ¥ | b
anterior, El docurments debe ser entregasc Auxiiaras de

inmediataments al coordinador de compras bodega

A ——— S — ———

7. Los produchcs del embargue recibldo,
gelan ser colocados an log reack qua las

R F— ppp———

Come S pont Cmoays G e

correspanda dentre da 1 bodags principal E;f'?i'“dﬂ;:
B, Al rismo tempo e o Daplo. ge | ailiares | 7 E
compras se verifican los precios y la cantidad nrega principal !

de product recibids (pof medio de 1a faciure | Geordinador de
y dael documents de enfrads de producto & compas

bodaga principal hecho en el gaso &)
e e e e

B Luego de realizado < pass 7, los

RSP PR p——

Coardinadar y

preductss quadan almacanades an bodega Auncliaros de o

principal , hasia gue se les requiera. bod n.m' ) m -

10. Conduido & paso 8 =e genera un e ng;:nr;d'v‘:e

documenio de  werficacdon  de  precos

[DIOD0E) COMmpras
fssssssssssssssssssssssssssssshssssssssssssdssssssssnsssssss
11. B coordinador de compras al definir la

cantidad de o gue se e debe al proveadaor Coordinador de

por moliva de la compra, comunica €ste daio compras 11
al Depdo. de comabdidad, para guidar la

deuda

Fin del procadimiento de compra

R Ll L

<F'aau“l <F'aau91r1tl <F'asn-?y8

Fin
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4.1.1.10.1.8 Formatos y registros

Los formatos y registros necesarios para éste procedimiento son los

siguientes.

* Formato del modelo tedrico de abastecimiento de producto para la venta
(véase figura 19 de los anexos del manual).

» Orden de compra (véase figura 20 de los anexos del manual).

* Documento de recepcion de producto de proveedores en bodega principal
(véase figura 21 de los anexos del manual).

» Copia de la factura de compra.

» Documento de verificacion de precios de una compra (véase figura 22 de los

anexos del manual).

4.1.1.10.1.9 Distribucion

El procedimiento debe ser distribuido en las siguientes areas quienes son

responsables de aplicarlo.

* Gerencia de operaciones de DISPROMA.
» Area de compras del departamento de operaciones de DISPROMA.

+ Area de bodega principal del departamento de operaciones de DISPROMA.

Dentro de las areas mencionadas anteriormente, deberd haber una
persona responsable por la copia autorizada del procedimiento, siendo en
gerencia de operaciones el gerente de area, para el caso de las areas de
compras y bodega principal, los coordinadores de cada éarea seran los

responsables de la copia autorizada para su area.
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4.1.1.10.2Almacenamiento de articulos para la

venta

4.1.1.10.2.1 Objetivo

Definir las actividades pertinentes para el almacenamiento de los
productos para la venta dentro de las bodegas (principal, de despachos y de
devoluciones), dando a conocer la secuencia, los responsables y los registros

necesarios que deben llevarse a cabo la consecucion del procedimiento.

4.1.1.10.2.2 Alcance

La accion del procedimiento inicia al ingresar producto a las diferentes
bodegas (bodega principal, de despachos y de devoluciones) y finaliza cuando

se da salida de las bodegas al producto.

4.1.1.10.2.3 Campo de aplicacion

La aplicacion y funcionamiento del procedimiento de almacenamiento de

los productos se da en las siguientes areas.

» Area de compras del departamento de operaciones de DISPROMA.

« Area de inventario, facturacion y liquidacion del departamento de
operaciones de DISPROMA.

» Bodega Principal de DISPROMA.

» Bodega de despachos de DISPROMA.

» Bodega de devoluciones de DISPROMA.
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4.1.1.10.2.4 Definiciones

Canasta: Contenedor plastico que facilita el manejo y almacenamiento de
productos en unidades. Existe un color especifico para cada canasta,
dependiendo del tipo de producto a ser almacenado dentro esta, los colores
utilizados son: naranja (productos para el cuidado del hogar), azul
(productos para el cuidado personal), verde (productos alimenticios), rojo
(productos promocionales).

Cargar. Accion de llevar e introducir producto en los vehiculos
distribuidores.

Conteo a ciegas: Recuento y verificacion de la cantidad y tipo de producto
que se esté recibiendo, registrando éstos datos en el documento D0003. El
conteo a ciegas se realiza sin tener conocimiento previo del producto que
se esta recibiendo.

Consolidado: Representa la unién de productos que pueden pertenecer a
varios embarques o bien a uno solo. El documento de preparacién y conteo
a ciegas del consolidado es utilizado en los tres procedimientos (compra,
almacenamiento y despacho de los articulos para la venta).

Documento de recepcion de producto de proveedores e n bodega
principal: Documento que detalla el tipo y la cantidad de producto
comprado que se ingresa a bodega principal.

Embarque: Conjunto de pedidos de ventas facturados, que se relacionan
por territorio.

Montacargas: Vehiculo para transportar y elevar bultos (producto). Facilita
el manejo y traslado de los productos.

Pallet: Medio de transporte para la movilizacion de bultos (producto). Para
su funcionamiento requiere el apoyo de la fuerza humana.

Picking: Accion de contar, clasificar y almacenar el producto del

consolidado por vehiculo distribuidor.
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Rack: Estante o anaquel donde se almacenan los productos dentro de la
bodega principal. ElI almacenamiento de cada tipo de producto depende de
la ubicacion del rack dentro de la bodega principal.

Territorio: Region geografica especifica hacia donde se distribuyen los

pedidos de venta.

4.1.1.10.2.5 Referencias

El procedimiento de almacenamiento tiene relacion con un manual y dos

procedimientos de DISPROMA, mencionados a continuacion.

Manual de buenas practicas de manufactura.
Procedimiento de compra de articulos para la venta.

Procedimiento de despacho de los articulos para la venta.

4.1.1.10.2.6 Responsabilidades

Las personas responsables de llevar a cabo éste procedimiento son las

siguientes.

Gerente de operaciones (tiene a su cargo velar por que se cumpla el
procedimiento).
Coordinador de compras (ejecuta actividades relacionadas con el
procedimiento).
Coordinador de bodega principal (ejecuta actividades relacionadas con el
procedimiento).
Auxiliares de bodega principal (ejecutan actividades relacionadas con el

procedimiento).
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Coordinador de despachos y devoluciones (ejecuta actividades relacionadas
con el procedimiento).

Encargado de turno de bodega de despachos y devoluciones (ejecuta
actividades relacionadas con el procedimiento).

Auxiliares de turno de bodega de despachos y devoluciones (ejecutan

actividades relacionadas con el procedimiento).

4.1.1.10.2.7 Actividades

En bodega principal

Si el producto ingresa a bodega principal por motivo de compra, el
producto se debe descargar del vehiculo distribuidor y colocarse en el
suelo perteneciente al area de recepcion de proveedores (véase figura 8
de los anexos del manual) para realizar el conteo a ciegas. En el caso de
que el ingreso de producto sea por motivo de devolucién por parte de los
clientes, la recepcion del producto se realizara por la puerta que comunica
a la bodega principal con la bodega de despachos (véase figura 8 de los
anexos del manual) y no se realizara conteo a ciegas. Estas actividades
son realizadas por el personal de bodega principal y por el personal de
bodega de despachos y devoluciones.

Después de realizar el conteo a ciegas se debe de llenar el documento de
recepcion de producto de proveedores en bodega principal (véase figura
21 de los anexos del manual), indicando el tipo y cantidad de producto que
se esta recibiendo, esta actividad es realizada por los auxiliares de la

bodega principal y verificada por el coordinador de la misma.
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3. El almacenamiento de los productos en los rack, se realizard en base a la
distribucién especifica de productos dentro de bodega (véase figura 8 de
los anexos del manual). La movilizacion del producto dentro de la bodega
principal debe realizarse cuidadosamente, haciendo uso de tarimas, pallet
y montacargas cuando sea necesario, para evitar dafio alguno en el
producto. Estas actividades estan a cargo del personal de bodega
principal.

4. Los auxiliares de bodega principal deben realizar diariamente un conteo
del inventario de ciertos productos que les indicard su coordinador (en
base a la programacion establecida por un programa especifico que
genera el tipo de producto a inventariar). Los auxiliares deben llenar el
documento del inventario fisico diario (véase figura 31 de los anexos del
manual), el cual sera verificado por el coordinador de bodega principal.

5. El producto dentro de la bodega principal permanece almacenado hasta
que se le requiera para la venta (véase el procedimiento de despacho de
los articulos para la venta). El personal de esta bodega debe mantener
siempre limpia toda la bodega, colocando la basura en los recipientes
especificos para esta funcién y dandole salida de la bodega a los articulos
gue se encuentra en el area de producto en mal estado (véase figura 8 de
los anexos del manual), para evitar que esta area se encuentre

congestionada y cause dafios al producto restante de la bodega.
En la pagina siguiente se muestra el flujograma de la secuencia de las

actividades del almacenamiento en la bodega principal, también se identifican

los responsables de realizar dichas actividades.
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Figura 15. Flujograma de las actividades en bodega

procedimiento de almacenamiento

principal del

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Procedimiento:

Almacenamiento de articulos para la venta

Paso 1

<

<F'HSO 5 <F‘ESU 4 <Pasa 3 < Paso 2

Empresa; DISPROMA Analista: Lizet Serech

Lugar: Bodaga principal Hoja: 11

Método: Actual Fecha: junio de 2,005
DESCRIPCION RESPONSAELE BODEGA PRINCIPAL

Inicio de las actividades en bodega principal del
procadimients de almacenamiento

1. 5i el producto ingresa a badega principal por
motive de compra, se descarga del vehiculo
distribuidor v se coloca en el suelo del drea de
recapcian de proveadores para realizar el conleo
a ciegas. En caso de devolucion, el producto
ingresa por la puerta que comunica con bodega
de despacho y no se realiza el conleo a clegas

2. Se debe llenar documento de recapcidn de
praducta de los proveedores en bodega principal
{DO0D1), donde indique el tipo vy cantidad de
producta  que se esld  recibiende, &ste
documento debe entregarse al coordinador de
COMpras.

3. Luego del paso 2, se procede a almacenar &l
producta en los rack que correspondan, leniendo
cuidada en el transporte v colocacion de los
MISMos.

4. Los auxiliares deben realizar un inventario
fisico diaro de ciertos productos de |a bodega
principal  indicados por el coordinador de
bodega, llenando docurneanto (DO005)

5. Lo= productos quedan almacenados hasta
fue se les raquiera para ser despachados

Fin de las actividades en bodega principal del
procedimiento de almacenamignto

ETELTEETE R TR T LY

Coordinador y Auxiliares
de bodega principal.
Coordinador, Encargado
de turno y Auxiliares de
turno de badega de
despachos v
devoluciones

Coordinador y Auxiliares
de bodega principal

ETELTEETEET TR L EY

Coordinador y Auxiliares
de bodega principal.

Coordinador y Auxiliares
de bodega principal.

Coordinador y Auxiliares
de bodega principal.

EFELTEETEET TR T EY

Inicio :|

]
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En bodega de despachos

El ingreso de los productos que conforman el consolidado (véase paso 5
del procedimiento de despacho de articulos para la venta) a bodega de
despachos proveniente de la bodega principal, es realizado por el personal
de las bodegas principal y de despachos, quienes deben colocar el
producto en el area de preparacion de embarques (véase figura 8 de los
anexos del manual).

Colocado el producto en el area de preparacion de embarques de la
bodega de despachos, los auxiliares de la bodega de despachos realizan
el conteo a ciegas para verificar la cantidad y tipo de producto que se esta
recibiendo. Los auxiliares debe utilizar el documento de preparacion y
conteo a ciegas del consolidado (véanse figuras de la 23 a la 25 de los
anexos del manual.

El encargado de turno de la bodega de despachos, debera revisar el
documento llenado por los auxiliares (mencionado en el paso anterior),
firmandolo al final del mismo para dar respaldo a los datos del conteo a
ciegas.

El coordinador de bodega principal y el encargado de turno de la bodega
de despachos verifican los apuntes registrados por aparte en sus
respectivas areas (cada coordinador ha llenado un documento de
preparacion y conteo a ciegas del consolidado, véanse figuras de la 23 a la
25 de los anexos del manual), para establecer si existe alguna diferencia
entre el producto que esta entregando la bodega principal a la bodega de
despachos, en el caso de que exista un faltante o sobrante de producto, se
deberd corregir en ese momento para que se posea exactamente el

producto que se requiere despachar.
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5. El picking es el paso siguiente, donde se separa el consolidado por
vehiculo, haciendo uso de tarimas, cajas y canastas plasticas para el
almacenamiento del producto. Por medio del documento de preparacion
del picking y de salida del producto de la bodega de despachos (véanse
figuras de la 33 a la 35 de los anexos del manual), se registra el
embarque que esta listo para ser expedido. Esta actividad es realizada por
el personal de la bodega de despachos. El uso de canastas plasticas se
dara para producto en unidades, teniendo en cuenta que la canasta de
color naranja almacenara productos destinados para el cuidado del hogar,
la de color azul para productos empleados para el cuidado personal, la
verde para alimentos y la canasta de color rojo para productos
promocionales.

6. Los auxiliares de la bodega de despacho deben trasladar los embarques
del area de preparacion de embarques hacia el area de almacenamiento
de embarques listos para despacho (véase figura 8 de los anexos del
manual), este traslado debe realizarse cuidadosamente con la ayuda de
pallet que faciliten su movimiento. El lapso de almacenamiento en ésta
area no debe ser mayor de un dia, ya que el producto deber& ser cargado
a los vehiculos distribuidores asignados en base al territorio al que se
despache (véase procedimiento de despacho de los articulos para la

venta).
En la pagina siguiente se muestra el flujograma de las actividades del

almacenamiento en la bodega de despachos, asi como los responsables de

llevar acabo dichas actividades.
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Figura 16. Flujograma de las actividades en bodega  de despachos del

procedimiento de almacenamiento

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Procedimiento:  Almacenamiento de articulos para la venta

Empresa; DISPROMA, Analista: Lizel Serech

Lugar: Bodega de despachos Hoja: 1M1

Método: Actusal Fecha: junio de 2,005
DESCRIPCION RESPONSABLE BODEGA DE DESPACHOS

Inicio de las actividades en bodega de depachos
del procedimienta de almacenamiento INICIO
Bt etk A Tt ok LI LIt LR SELEELEEEL

1. Recepcion en bodege de despachos de los de hodega principal,
productos  que conforman el consolidado | Encargado y auxiliares de

proveniente de bodega principal tumo de bodeqga de L
despachos y
devoluciones

2. Conieo a ciegas del consolidado entregado Auxliares de turmo de
por bodega principal, por madio del documeanto bodega de despachos y 2
de preparacidn vy conlen a clegas  del devoluciones
constidado (DOGE)
3. El encargado de tumo de la bodega de Encargada de turno de la
despachos, firma el documento de preperacion ¥ | hodega de despachos v 3

canlao a ciegas del consolidado (D003) devolucionas —
]

o

Coordinadar y Auxiliares
4,  Verficacion y correccion de  diferencia de bodega principal,
{faltanle o sobrante si exisliers) en la entregs | Encargado y Auxiliares

{bodega principal) y recapcidn  (bodega  de de tumo de bodeags de 4
despachos) del consolidado requerido despachos y
devaluciones

5. Picking del consolidado, separandolo por B
territorios y trasladdndolo hacla el drea de | Auxiliares de tumo de

embarques listos para despacho del la bodega |  bodega de despachos y 5
de despachos, haciemdo uso del documento devolucianas
oooy

6. Almacenamientc del embarque liste para D b

despacharse. colocindolo sobre  tarimazs v mm;ﬂi;ab:hig:d&
haciendo wusc de canastas cuando sea devolucionss

necesano, evilando que el productn se dafe

L L L I T T T I T LI T

<Pa506 <Pa505 < Pasc 4 <F’asu3<F’as«:-2 < Paso 1 <

Fin de las aclividedes en bodega de despachos
del procedimiento de almacenamiento
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En bodega de devoluciones

1. El personal de la bodega de devoluciones, recibe el producto devuelto por
los clientes en el area de devoluciones de camiones y paneles (véase
figura 8 de los anexos del manual), donde se realiza la descarga, conteo y
verificacion del estado del producto que regresa a la empresa.

2. Completado el paso anterior, el encargado de turno de la bodega de
devoluciones debe llenar un documento que indique la cantidad y
condiciones del producto que esta recibiendo por motivo de devoluciéon
(véanse figuras de la 27 a la 30 de los anexos del manual). Este
documento se traslada al coordinador de despachos y devoluciones.

3. El coordinador de despachos y devoluciones, quien por medio del
digitador del area de inventario, facturacion y liquidacion ingresa los datos
obtenidos en el paso 2 al sistema informatico.

4.  El producto se debe trasladar del area de recepcion del producto devuelto
hacia la bodega de devoluciones (véase figura 8 de los anexos del
manual), en donde se almacena, separando el producto por vehiculo
recibido, teniendo en cuenta que el producto recibido por un vehiculo
ocupara una seccién de la bodega y esta seccion a su vez estara
clasificada por tipo de producto.

5. El producto devuelto permanece en bodega de devoluciones durante un
periodo no mayor de un dia, ya que debe ser traslado hacia el lugar de
bodega principal que le corresponda (véase figura 8 de los anexos del
manual), teniendo en cuenta que el producto que regresa dafiado se
colocarad en el area de producto en mal estado, ubicada dentro de la

bodega principal (véase figura 8 de los anexos del manual).

En la siguiente pagina se muestra el flujpgrama de las actividades del

procedimiento de almacenamiento que se realizan en bodega de devoluciones.
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Figura 17. Flujograma de las actividades en bodega

de

procedimiento de almacenamiento

devoluciones del

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

almacenamiento

Procedimignto: Almacenamiento de articulos para la venla
Empresa: DISPROMA Analista: Lizet Serech
Lugar: Area de recepcion de producto devuelto, Bodega
de devoluciones, Oficinas del Depto. de Operaciones Hoja: 111
Matodo: Actual Fecha: junio de 2,005
DESCRIPCION RESPONSAELE siMBOLO
Inicio de las actividedes en bodega de
devaluciones del procedimianto da IMICIC
almacenanmiento
\/ 1. Recepcion de las devoluciones en el area Coordinadar, Encargado
especifica para camiones y pangles que fraen y Auniliares ::je rns de
; producto devuealto, se descarga el producto del bodeqa desoachas 2
& | wehiculo, se cuenta y verifica el estado en el gue P ¥
al, | devolsciones.
eQresa a la empresa
-------------------------------------------------------- -
\/ 2. Se genera el documento de recepcidn de Encargado y Auxiliares
o | producto devuelto (D0004), este documento | de tumo de la bodega de 3
# | debe entregarse al coordinador de despachos y despachas y
£ | devoluciones devoluciones \_T\
v 3. El coordinador de despachos  y .
devoluciones, encomienda al digitador del area Cm:;'fﬂii;gﬁingwﬂ 4
de inventario, facturacion y liquidacion ingresa . -
os datos de las devoluciones al  sistema . . X
3| i G Gl dmvions st | oricesDiade
a DLl facturacian v liquidacian
\/ 4. El producto se debe trasladar del ares de o
racepcitn hacia la bodega de devaluciones, diﬁ?rrga;: I;’Essga;aje 5
= | donde se clasificard por vehiculo recibido y ésta despachuEyg
& | clasificacion a su wvez tendra separado el p
a . . ) evoluciones
o | producta por su tipo, colocandolo sobre tarimas
\/ 5. E| producto permanece almacenado en Encargada de turmo, ]
| bodega de devoluciones por un lapso no mayor Auiliares de tumo de la
a | de un dia, de donde se Iraslada a la bodega badega de despachos y
o principal devoluciones
v Fin de |as actividlades en bodega de
devoluciones del procedimiento de FIN
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4.1.1.10.2.8 Formatos y registros

Los formatos y registros necesarios para el procedimiento de

almacenamiento de producto en las diferentes bodegas son los siguientes.

* Documento de recepcion de producto de proveedores en bodega principal
(véase figura 21 de los anexos del manual).

* Documento de devolucion de mercaderia vendida (véanse figuras de la 27 a
la 30 de los anexos del manual).

 Documento del preparacion y conteo a ciegas del consolidado (véanse
figuras de la 23 a la 25 de los anexos del manual).

* Documento del inventario fisico diario (Véase figura 31 de los anexos del
manual).

» Documento de preparacion del picking y de salida de producto de la bodega

de despachos (véanse figuras de la 33 a la 35 de los anexos del manual).

4.1.1.10.2.9 Distribucion

El procedimiento debe ser distribuido a las siguientes areas quienes son

responsables de aplicarlo.

» Gerencia de operaciones de DISPROMA.

« Area de compras del departamento de operaciones de DISPROMA.

« Area de bodega principal del departamento de operaciones de DISPROMA.

+ Area de bodega de despachos y devoluciones del departamento de
operaciones de DISPROMA.
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Dentro de las é&reas mencionadas anteriormente, deberd existir una
persona responsable por la copia autorizada del procedimiento, siendo en
gerencia de operaciones el gerente de operaciones y en las areas de compras,
bodega principal y bodega de despachos y devoluciones los coordinadores de

cada area.
4.1.1.10.3Despacho de articulos para la venta
4.1.1.10.3.1 Objetivo
Definir las actividades pertinentes para el despacho de los productos para
la venta, dando a conocer la secuencia, los responsables y los registros
necesarios que deben llevarse a cabo para su consecucion.

4.1.1.10.3.2 Alcance

El procedimiento inicia con la recepcion de los pedidos de venta y finaliza

al cargar al vehiculo repartidor el producto requerido en los pedidos de venta.

4.1.1.10.3.3 Campo de aplicacion

La aplicacion y funcionamiento del procedimiento de despacho de

productos para la venta se da en las siguientes areas.

« Area de Inventario, facturacion vy liquidacion, del departamento de
operaciones de DISPROMA

» Bodega principal de DISPROMA.

* Bodega de despachos de DISPROMA.
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4.1.1.10.3.4 Definiciones

Canasta: Contenedor plastico que facilita el manejo y almacenamiento de
productos en unidades. Existe un color especifico para cada canasta,
dependiendo del tipo de producto a ser almacenado dentro esta, los colores
utilizados son: naranja (productos para el cuidado del hogar), azul
(productos para el cuidado personal), verde (productos alimenticios), rojo
(productos promocionales).

Cargar: Accion de trasladar e introducir producto en los vehiculos
distribuidores.

Conteo a ciegas: Recuento y verificacion de la cantidad y tipo de producto
que se esté recibiendo, registrando éstos datos en el documento D0003. El
conteo a ciegas se realiza sin tener conocimiento previo del producto que
se esta recibiendo.

Consolidado: Representa la unién de productos que pueden pertenecer a
varios embarques o bien a uno solo. El documento de preparacién y conteo
a ciegas del consolidado es utilizado en los tres procedimientos (compra,
almacenamiento y despacho de los articulos para la venta).

Documento de preparacion y conteo a ciegas del cons  olidado:
Documento que tiene dos usos, uno es servir para la actividad de
preparacion de los productos que conforman el consolidado, el otro uso
consiste detallar el tipo y la cantidad de producto al realizar el conteo a
ciegas.

Documento de producto no entregado:  Documento que detalla el tipo y la
cantidad de producto que no se entrega por motivo de inexistencia, este
documento lo llena el coordinador de bodega principal cuando no entrega en
su totalidad el consolidado y el encargado del vehiculo distribuidor cuando

no recibe el total del embarque perteneciente a su vehiculo.
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Embarque: Conjunto de pedidos de ventas facturados, que se relacionan
por territorio.

Montacargas: Vehiculo para transportar y elevar bultos (producto). Facilita
el manejo y traslado de los productos.

Pallet: Medio de transporte para la movilizacion de bultos (producto). Para
su funcionamiento requiere el apoyo de la fuerza humana.

Picking: Accion de contar, clasificar y almacenar el producto del
consolidado por vehiculo distribuidor.

Territorio: Region geogréfica hacia donde se distribuyen los pedidos de

venta.

4.1.1.10.3.5 Referencias

El procedimiento de despacho tiene relacibn con un manual y dos

procedimientos de DISPROMA, mencionados a continuacion.

Manual de buenas practicas de manufactura.
Procedimiento de compra de articulos para la venta.

Procedimiento de almacenamiento de articulos para la venta.
4.1.1.10.3.6 Responsabilidades
Los responsables de llevar a cabo las tareas de éste procedimiento son:
Gerente de Operaciones (tiene a su cargo velar por que se cumpla el
procedimiento).

Coordinador de despachos y devoluciones (ejecuta actividades relacionadas

con el procedimiento).
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Encargado de turno de bodega de Despachos (ejecuta actividades
relacionadas con el procedimiento).

Auxiliares de turno de despachos y devoluciones (ejecutan actividades
relacionadas con el procedimiento).

Coordinador de inventario, liquidacion y facturacion (ejecuta actividades
relacionadas con el procedimiento).

Digitadores del area de inventario, liquidacién y facturacién (ejecutan
actividades relacionadas con el procedimiento).

Coordinador de bodega principal (ejecuta actividades relacionadas con el
procedimiento).

Auxiliares de bodega principal (ejecutan actividades relacionadas con el
procedimiento).

Encargado del vehiculo distribuidor (ejecuta actividades relacionadas con el

procedimiento).

4.1.1.10.3.7 Actividades

El procedimiento inicia recibiendo la informacién sobre los pedidos de
ventas pertenecientes a los diferentes territorios a quienes se les vende.
El digitador verifica el precio y cantidad del pedido, para poder ser
ingresado al sistema informatico y generar la factura.

Teniendo los pedidos facturados, el digitador procede a crear el
embarque dentro del sistema informéatico.

El coordinador de despachos y devoluciones debe crear un reporte de
preventa (véase figura 32 de los anexos del manual), donde indica la
cantidad real que se facturd del pedido, en el caso de que no se haya
facturado todo el producto que se requeria en el pedido recibido se debe
indicar el por qué de la diferencia. El reporte debe ser enviado al gerente

de ventas.
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Teniendo creados los embarques, el digitador procede a realizar el
consolidado en el sistema informético.

Al obtener el consolidado en el sistema informatico, se imprime el
documento de preparacién y conteo a ciegas del consolidado (véanse
figuras de la 23 a la 25 de los anexos del manual), el cual debe
entregarse a bodega principal, en donde dan salida de bodega al
producto requerido por el consolidado. Esta actividad es realizada por los
digitadores y el coordinador del area de inventario, facturacion y
liquidacion

El coordinador y los auxiliares de bodega principal por medio del
documento preparacion y conteo a ciegas del consolidado (véanse
figuras de la 23 a la 25 de los anexos del manual), verifican y registran el
tipo y la cantidad real de producto al que se le da salida de bodega
principal (esto depende de la existencia de producto dentro de la
bodega). Al no existir en su totalidad la cantidad de producto requerido
por el consolidado, el coordinador de bodega principal debera generar el
documento del producto no entregado (véase figura 26 de los anexos del
manual).

Bodega principal al tener listo el consolidado, lo entrega a bodega de
despachos en donde al recibirlo se realiza el conteo a ciegas registrando
estos datos en el documento de preparaciéon y conteo a ciegas del
consolidado (véanse figuras de la 23 a la 25 de los anexos del manual).
Después de realizar el conteo a ciegas el coordinador de bodega
principal en conjunto con el encargado de turno de bodega de despachos
verifican que sus apuntes coincidan (véase el paso 4 del procedimiento
de almacenamiento en bodega de despachos), realizando cualquier

correccion que sea necesaria.
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10.

11.

Al tener en bodega de despachos el producto exacto del consolidado, se
procede a realizar el picking, el cual consiste en separar el producto por
embarque, verificando esta actividad por medio de un documento
preparacion del picking y de salida de producto de la bodega de
despachos (véanse figuras de la 33 a la 35 de los anexos del manual).
Luego de verificar el producto que debe pertenecer a un embarque, este
se traslada al area de embarques listos para despacho (véase el paso 5
del procedimiento de almacenamiento en bodega de despachos).

Los embarques listos para despacho, permanecen almacenados en esta
area por un lapso no mayor de un dia, debido a que diariamente se
despachan embarques hacia los territorios de venta (véase el paso 6 del
procedimiento de almacenamiento en bodega de despachos).

Los embarques listos para despacho se deben trasladar hacia los
vehiculos repartidores, haciendo uso de tarimas, montacargas y pallet
que permitan el facil manejo de los productos, teniendo cuidado de no

dafarlos.
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12.

El encargado de turno de bodega de despachos debe verificar con el
encargado del vehiculo distribuidor la cantidad y tipo de producto que se
esta expidiendo por medio del documento de preparacion del picking y
de salida de producto de la bodega de despachos (véanse figuras de la
33 ala 35 de los anexos del manual), ambos encargados deben de estar
de acuerdo con lo que esta siendo entregado por parte de la bodega de
despachos. En el caso de que el producto entregado por la bodega de
despachos al vehiculo distribuidor no sea el debido, es decir que la
cantidad no sea la correcta, el producto se encuentre dafiado o no sea el
requerido, estas fallas deberan ser corregidas en ese momento, para dar
salida de la empresa al vehiculo distribuidor con el producto correcto (en
cantidad, tipo y condiciones). Cuando no se pueda expedir en su
totalidad la cantidad de producto requerida para un embarque (debido a
inexistencia en bodega principal), se debera llenar un documento de

producto no entregado (véase figura 26 de los anexos del manual).

En la siguiente pagina se muestra el flujograma de la secuencia de las

actividades del procedimiento de despacho de articulos para la venta, indicando

a las personas responsables de realizar las actividades.
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Figura 18. Flujograma del procedimiento de despach o de articulos para la

venta
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4.1.1.10.3.8 Formatos y registros

Los registros que deben llevarse a cabo en el proceso de despacho de

productos son los siguientes.

* Reporte de preventa (véase figura 32 de los anexos del manual).

» Documento preparacion y conteo a ciegas del consolidado (véanse figuras
de la 23 a la 25 de los anexos del manual).

* Documento del producto no entregado (Ver figura No. 26 de los anexos del
manual).

» Documento de preparacion del picking y de salida de producto de la bodega

de despachos (véanse figuras de la 33 ala 35 de los anexos del manual).

4.1.1.10.3.9 Distribucién

El procedimiento debe ser distribuido a las siguientes areas quienes son

responsables de aplicarlo:

» Gerencia de operaciones de DISPROMA

« Area de compras del departamento de operaciones de DISPROMA.

+ Area de bodega de despachos y devoluciones del departamento de
operaciones de DISPROMA.

« Area de inventario, facturacion y liquidacion del departamento de
operaciones de DISPROMA.

» Area de bodega principal del departamento de operaciones de DISPROMA.
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Dentro de las areas mencionadas anteriormente, debera haber una
persona responsable por la copia autorizada del procedimiento, siendo en
gerencia de operaciones el gerente de operaciones y en las areas de inventario,

facturacion y liquidacion y en bodega principal los coordinadores de cada area.

4.1.1.11 Anexos

4.1.1.11.1Distribucién en planta de las bodegas y

oficinas

Las oficinas del departamento de operaciones de DISPROMA alojan al
personal administrativo de cada una de las areas pertenecientes al
departamento (compra, inventario, liquidacion y facturacién, despachos y

devoluciones).

En la pagina siguiente se muestra la distribucion en planta de las oficinas
del departamento de operaciones y las bodegas de la empresa (principal,
despachos y devoluciones). En el area de bodegas se muestra la ubicacion de

los articulos para la venta en los rack de almacenamiento.
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4.1.1.11.2Formatos para el registro de datos

La utilizacion de documentos es importante para el control, registro y
normal marcha de las actividades de inventario, es por ello que a continuacion
se presenta la descripcion de los formatos que se utilizan para el proceso de

distribucién de productos masivos.

Modelo tedrico de abastecimiento de producto para | a venta, codigo
FO001 (figura 19): Por medio de este formato se podra obtener la cantidad de
producto que se debe comprar a los proveedores para mantener un stock
(reserva) minimo de inventario. En el documento al ingresar el codigo del
producto, la hoja de céalculo generara la descripcion del producto y los datos de
consumo del mismo (consumo tedrico, histérico y diario) del mes anterior al
actual. Para el mes actual la hoja de calculo presentara la estimacion de
consumo de producto (en cajas) para la semana 1; en la columna siguiente se
presentara la cantidad minima de inventario (stock) que debe existir en bodega,;
en la siguiente columna se presentara la cantidad real actual de inventario
existente en la bodega, registrada en el sistema informético; en la columna
siguiente se presenta el indice que revela el nimero de semanas que podra
abastecer el inventario actual la demanda de consumo que se tiene para la
semana 1, el dato de esta columna se obtiene de la division del inventario
actual entre la estimacion del consumo de producto de la semana 1; en la
siguiente columna (nombrada a pedir), se obtiene la cantidad de producto a
requerirse en una orden de compra, este dato es generado de la resta del

inventario minimo menos el inventario real.
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Orden de compra, codigo FO002 (figura 20):  Este documento muestra el
detalle de una compra. En el documento debe colocarse el No. de la orden de
compra en la parte superior derecha. Es importante colocar la informacion
referente al proveedor, asi mismo el detalle de la cantidad, tipo de producto,
precio unitario y total de la compra. En la parte inferior del documento, el

coordinador de compras debera registrar su nombre y firma.

Documento de la recepcion de producto de proveedore s en bodega
principal, codigo D0001 (figura 21): Este documento permite obtener la
cantidad y tipo de producto que se recibe de los proveedores por motivo de
compra. En el documento debe anotarse la fecha, la descripcion del producto, a
si mismo chequear la cantidad de tarimas utilizadas por cada producto, ademas
se debe indicar la cantidad en unidades y cajas del producto recibido. En el
documento debe registrarse el nombre y firma del auxiliar de bodega que recibe
el producto e incluirse la firma del coordinador de la bodega principal, quien es
el encargado de verificar los datos. Este documento se traslada al coordinador

de compras quien deberé ingresar éstos datos al sistema informético.

Documento de verificacion de precios de una compra, cédigo D0002
(figura 22): Este documento permite que el coordinador de compras confirme
los datos de la compra por embarque, es decir que verifica la cantidad, tipo y
precio del producto del embarque comprado. El documento debe llenarse con
los datos obtenidos al verificar la factura de compra y el documento de
recepcion del producto de los proveedores en bodega principal (véase figura
21).
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En el documento el costo actual, el costo embarque y el costo prometido
representan el precio unitario del producto, mientras que la columna
denominada diferencia se obtiene de la resta del costo total de embarque (costo
unitario de embarque por el total unidades) menos el costo total prometido
(costo unitario prometido por el total unidades). En la parte inferior del

documento el coordinador de compras debe registrar su hombre y firma.

Documento de preparacion y conteo a ciegas del cons  olidado, cédigo
D0003 (figuras de la 23 a la 25): Este documento es utilizado en 2 areas
(bodega principal y bodega de despachos), en la parte superior de la primera
hoja del documento, debera indicarse la actividad para la que se usa el
documento, marcando el cuadrado correspondiente a la actividad a realizarse
(preparacion del consolidado o conteo a ciegas del consolidado). En bodega
principal permite que el personal prepare los productos del consolidado y los
tenga listo para trasladarlos a bodega de despachos. En bodega de despachos
se utiliza para realizar el conteo a ciegas, es decir que se realiza un inventario
fisico del producto que fue recibido de la bodega principal. La utilizacion de este
documento consiste en ir chequeando la cantidad y tipo de producto que se
esta expidiendo o bien inventariando en las bodegas, en las lineas en blanco se
coloca la cantidad en cajas y unidades de cada producto. Este documento es
llenado por los auxiliares de las bodegas (principal y de despachos,
dependiendo del area donde se utilice el documento) y verificado por el
coordinador de bodega principal o bien por el encargado de turno de la bodega
de despachos (dependiendo de qué bodega haga uso del documento, siendo
para bodega principal el coordinador de bodega principal y para la bodega de
despachos su respectivo encargado de turno), estos al final del documento
deberan indicar el nimero o numeros de embarques que formen parte del

consolidado de productos, ademas de registrar su firma.
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Documento del producto no entregado, codigo PO001 (  figura 26): En
éste documento se registra la descripcion y la cantidad de producto del
consolidado no entregado por parte de la bodega principal a la bodega de
despachos, por motivo de inexistencia. Este documento también se utiliza
cuando un vehiculo distribuidor no fue abastecido con la cantidad exacta de
producto del embarque de venta. En el documento debe escribirse la
descripcién del producto y la cantidad de cajas o unidades del mismo, al final
del documento debe escribirse el No. de embarque al que pertenece el producto
no entregado, a si mismo el nombre del piloto o coordinador de la bodega
principal (segun sea el caso), la fecha y la firma de autorizacion (del
coordinador de bodega principal o del encargado de turno de la bodega de

despachos, dependiendo del uso que se le de al documento).

Documento de devolucion de mercaderia vendida, cédi go D0004
(figuras de la 27 a la 30): Por medio de éste documento se registra la cantidad
y tipo del producto devuelto por los clientes. En el documento se indica la
cantidad de cajas y unidades devueltas por cada tipo de producto. En la parte
final del documento debe registrarse el No. de embarque al que pertenece el
producto devuelto, las firmas del vendedor y del encargado de turno de la

bodega de devoluciones.

Documento del Inventario fisico diario, cédigo DO0O0 5 (figura 31): Se
registra la cantidad, tipo y estado del producto inventariado diariamente, es
importante no olvidar colocar la fecha y los datos del auxiliar de bodega
principal que realiza el inventario, ademas de la firma del coordinador de
bodega principal, quien verifica los datos. Este documento debe ser trasladado
al coordinador de inventario, quien verificar4 éstos datos contra el registro del

sistema informético.
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Documento del reporte de preventa, cédigo DO006 (fi gura 32): La
realizacion de este documento se da en forma diaria. En el reporte debe
identificarse el vehiculo, el nombre del piloto, asi mismo el territorio al que se
distribuyen los pedidos de venta, No. de embarque, No. de pedido. Debe
registrarse la cantidad de la venta acordada con el cliente y el total real de la
venta expedida y facturada por la empresa. La hoja de calculo genera
automaticamente el porcentaje en que se cumple con la totalidad de la venta.
En la parte inferior del documento debe explicarse cual es el producto que no se
vendio (faltante), el porcentaje que esto representa sobre el total de la venta
(significativo) y la informacion sobre notificaciones anteriores hechas al Depto.
de ventas. Por ultimo debe incluirse el nombre y firma del coordinador de

despachos y devoluciones, quien debe elaborar este reporte.

Documento de preparacion del picking y de salida de producto de la
bodega de despachos, codigo D0007 (figuras de la 33 a la 35): Este
documento se utiliza en 2 actividades, en el picking (separacién del consolidado
por embarques) y en la actividad de verificacion de salida de producto del
embarque hacia los vehiculos distribuidores. En la parte superior derecha de la
primera hoja del documento, debera indicarse la actividad para la que se usa el
documento, marcando el cuadrado correspondiente a la actividad a realizarse
(picking o salida de producto). En el documento se debe registrar la cantidad en
cajas y unidades del producto que se va a despachar, en la parte final del
documento no debe faltar el No. de embarque al que pertenece el producto, asi
mismo las firmas correspondientes del vendedor o auxiliar de la bodega de
despachos (dependiendo de la actividad de que se trate) y del encargado de

turno de la bodega de la misma bodega.
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Figura 19. Formato del modelo teérico de abastecimi
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Figura 23. Documento de preparacion y conteo a cieg

as del consolidado

(Hoja 1/3)
Pagina: 1
GISEROBL Fecha:  17-Aug-2005
ow . Hora: 10:39:07AM
?;2;;;1“ PREPARACION Y CONTEO A CIEGAS DEL CONSOLIDADO
Fax CODIGO D0003 PREPARACION DEL GONSOLIDADO D
— CONTEO A CIEGAS DEL CONSOLIDADO 7]
Movimiento: 0 - 0
UNIDADES BODEGA
CODIGO DESCRIPCION POR CAJA CAJAS UNIDADES| CAJAS UNIDADES
LINIOT 1001 Rinza Irtelhgent.l\loe Vera 200 9 30 i 13
LMID11002  Rinsa Inteligent 200 g o 30 6 0
INID21008 Surf Det. Energ[a de las Flores 2209T 10 2 5
NO21010 SufDet Erergiadel Coeano 22097 TTThWOTTTT R 0 '
[MI031002 Unox Detergente 2209 N o 5
NIO4 1001 Xedex Detergente Petas Rev. 2209 I N wl
M Dmrgeme o S e
NI 1007 YotexDewrgerteSolig s b
UNIgs1001 Xira Blanqueador Tripack Bola 356 8 0
LNios1002 ¥tra Quite Menchas Tripack Bola 358 g I o
NIDS1005 ¥ira Accon Suavizante T, Bcla 358 s i B | 4
| NIO52001 Xira Liguido 400 ml Gremaso 2| k3 )
NO52002  tra Liquido 400 mil Cremoso Fresh T 1
LhI352003 tra Liquido 100 ml Cremoso w | 3
LNI0s2004 Atraliquido 100 ml Cremoso Fresh 120 ke
LINIOB1001 Sur Floral Tripack Bala 356 g B i
Iniog1002 Su Perune Refies TpedBos3seg . 5 0|
LINIDE1003 [ 3 . B 3
LiNio73t0 B
Ne7Taa o 5
NIO73004  Sedsl Shampoo Lissage Sachet 10wl 2 0 2
INIO73005 Sedel Shampoa Melanina Sachet 10 ml - 0 4
| NI073008 Sadsl Shampoo Caramidas Sachet 10ml. ) 2 0 2
[INIO73007 SedajShampooHLdraloeSa:heHGml N U 0 2
| NI073008 BN 0 7
NIO73008 i 2 0 :
|NI0S7001 Dove Desodorante Bana 50g 1 0 Y
| NI081003 Dove Jaton Blanco 100 g 44 0 M _________
UNi081005 Dove Shampoo Sachet Therapy 10 ml M 0 %
| NI01006 Dove Shampoo Sachel Essential Care 10mi 24 0 13
UNIOg1007 Rexonz Des. Roll-On Bamboo Mujer Disp. B 5 o
Uiog1010 RexonaDes. Rol-On Gob, Hombre Disp. 1 5 o B
UNI0S2009 Rexana Jabon Anfibacteral Fresh /0 o T el
LNI022010 Rexoria Jabén Antibacterial Sensive. 72 o sl
LN0S2011  RexonaJabon Aniivacterial Tonic 72 a 8
LNI01001 #xe Dasodorante Aerosal Conviction 113 g 12 0 i) N
INI101004 #xe Desodoranta Aerosol Unlimited 113 g 12 )
INI111001 Lux Jabén Masaje Marino 125 g 72| . T
N11002 Lur Jabtn Nuticion Radiante 125 g 32| i 9 '
UNIT11003 Lux Jabon Perfeccion Cremosa 125g i 72 0 ) '
UNI111004 Lux Jabén Rosa Aerciopalada 126 g 7 ' 9
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Figura 24. Documento de preparacion y conteo a cieg

as del consolidado

(Hoja 2/3)
Pagina: 2
DISFROMA Fecha:  17-Aug-2005
Nit Hora: 10:39:07AM
Direccion
;eléfﬂm PREPARACION Y CONTEO A CIEGAS DEL CONSOLIDADO
ax
cODIGO D0003
Movimiento: 0 - 0
UNIDADES BODEGA
CODIGO DESCRIPCION POR CAJA CAJAS  UNIDADES| CAJAS UMNIDADES
LINI111006 Lux Jabén Splash Energizante 125 g. 72 0 6
UNI121001 Ponds Crema Limpladora G459 48 0 6
pNI121002 Ponds Crema Nutitiva S 45 ¢ - T T o
UNI121003 Ponds Crema Protectora K 45 g 48 i 4
LNI121005 Ponds Crema Rejuveness 50 g 48 0 1
LNI131004 Closa Up Crema Dental Whitening 90 1 1 0
LNI141001 Knorr Sabrosador de Cosfila Ristra 12 40 0 6
LNi141003 Knom Sazonacer de Polo AzafranRstm 40 0 4
INI41004 Knorr Sabrozador de Gallina Criolla 40 0 1
UNI142001 Knarr Sopa de Pollo con Estrelias Disp. 12 0 1
UNI¢2002 KnomSopade Polocon FideosDisp. | 2| R 1
UNI142003 Knom Sopa de Pollo con Letres Disp. 12 0 K} o
INI142005 Knorr Sopa Cestlla Criolla Disp. 12 1 [
UNI51002  Hellmanns Mayanesa Doy Pack 400 g 12 2 0
UNI151003 Helmanns Mayonesa Doy Pack200g 2 4 0
UNI15 1004 Hellmanns Mayonesa Doy Pack 100 g 12 8 0 '
LINI152002 Hellmanns Ketchup Doy Pack 100g 12 1 0
PNI161001 Weailzena Duryea Regular 400 g 40 0 ]
LNI18 1002 Maizena Duryea Reqular 200 g 80 0 (]
LINI161003 Maizena Duryea Regular Paguete 20 - 50 g 20 0 10
UNI16 1004 Maizena Duryea Sabores Paquete 12~ 6 0 il '
N6 1007 Maizena Mezcla piPancake 12 - 450 0. 12 0 6
UNI71001 Lipton Té Jamaica Paquete 20 -1 g 50 0 2
UNi71002 Lipton Té Manzanilla Paquete 20 -1g 50 0 11
N7 1003 Lipton Té Yellow Labe! Paquete 20 -2 g T4 0 4
UNI171005 Lipton Té Surtido Saboriz Paquete 20-16 2 0 4
UNI§1001  Mirasol Margarina 450 g 2% 8 16
UNMGI00T  Natures SalsaEspecial Disp. 124139 N 2 2
UNI191002 Natres Salsa Queso Disp. 12-113g . 7
UNI91003 Disp. 12-113g 8 4 1
UNI191004 Naturas Sasa Came Disp. 121139 8 1 6
UNI191009 Naturas Friol N, Vot Disp. 6-227 g 5 3 4
LNI191010 Naturas Pasta Disp. 12-227 g 8 0 1
Unise1004 Gralis Jabon Lux x PC 1 N 0
UNI981009 Gratis Surt 220 x Surf 1 4 )
LINISS1018 Gratis Salsita Ranchera 1 23 0
UNG31022  Gratis Mayonesa Helmanns 200 5. 1 4 0
UNi99t02e  Grats Friol x Friol - 1 2% 0
Unigato27 Grats Ponds x Ponds 1] 1 0
INI99 1029 Gratis Rinso % Rinso 1 2 0
LUNI991031 Gratis Jabon Rexona 1 T 0
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Figura 25. Documento de preparacion y conteo a cieg

as del consolidado

(Hoja 3/3)
Pagina: 3
DISFROMA Fecha;  17-Aug-2005
Wit Hora: 10:39:07AM
Direccion i
Teléfono PREPARACION Y CONTEO A CIEGAS DEL CONSOLIDADO
Fax &
CODIGO D0003
Movimiento: 0 - 0
UNIDADES BODEGA
CODIGO DESCRIPCION POR CAJA CAJAS UNIDADES| CAJAS UNIDADES
LINIS91034 Gratis Bolsa Xedex 1 28 0
LINI991038 Gratis Mayonesa Helimans 100 g 1 8 0
[INI991039 (Gratis Helmanns Ketchup 100 g S Ty 1 0
LINISS1040 Gmﬁs!h—aBuia.is.ﬁg. S 1 1 0
26,157
Numeros de
Embarque:
FIRMA BODEGA
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Figura 26. Documento del producto no entregado

DISPROMA
Nit
Direccién
Teléfono

CODIGO P001

Reporte de Producto No Entregado
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Control de Embarque No.:

Nombre del

Fecha:

Piloto/Encargado de bodega:

F. Autorizado:
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Figura 27. Documento de devolucion de mercaderiave  ndida (Hoja 1/4)

Pagina: 1
PUBRRNA Fecha:  17-Aug-200¢
i Hora: 10:05:30AM
reons DEVOLUCION DE MERCADERIA
CODIGO D0004
UNIDADES

CODIGO DESCRIPCION POR CAJA CAJAS UNIDADES
ENED11001 Leche Monte Maria UHT Lt Entera 1200
ENEO012001 Leche Monte Maria UHT Lt Semidescremada 12.00
ENEQ13001 Leche Monte Maria UHT Lt Dsscraméda ) 12.(];} v
UNIDT1001 Rinso Intelligent Aloe Vera 200 g ) i i 3000 e
UNID11002 Rinsa intelligent 200 g N N ) 30.00
UNID21009 Surf Det. Energia de las Flores 220g T 10.00
UNID21010 Surf Det. Energia del Oceano 2209 T 10.00 e
UNIDZ1011 Surf Det. Energia de la Primavera 2209 T 10.00
UNIO3 1002 Unox Detergente 220 g 30.00 SIS [VrEep——
UMIO3Z004 \Unox Tace 346 g 18.00
UNID41004 #adex Delergente Perlas Rev. 2209 anon
UNID41003 Xedex Deteraerte Plancha Faci 220 g _ _ 3000 -
UNI04 1004 Hedex Detergente Scl 220 g 30.00
UNID41007 ¥edex Detergente Sol 1 kg 15.00
UNIGS 1001 XraBlnqueator TrpackBoa 3589 s
UNI0s1002 Xitra Quita Manchas Tripack Bola 358 g 800
UNS1003 Xlra Accidn Suavizante T. Bola BBBQ . n 8.00
UNIGS2001 X Liquida 400mi Cremosa | s R |
UNI52002 Xtra Liguido 400 m| Cremoso Fresh 24.00
um'mooa“ o kﬁ::)L.Iq;ib:-m].!:ﬁ-i'.ril.(.:rém-lJ;)"“ R e e T S s T m)m | e
UNIDS2004 ¥tra Liguido 100 mi Gremoso Fresh 12000 e———— ) ——————
e : ; Sur!F‘In[alTrihaéanle‘]‘SS‘B‘gﬂ e I R T DR ONCIP ) DRy ﬁm P, f —
UNIDB1002 Surf Perfume Refres. Tripack Bala 3568 g 6.00
UNIDG1003 Susf Briza Primaveral Tripack Bola 358 g 800
UNIOT1002 Sedal Shampoo Control Humectante 350 mi 1200
UNIOT1003 Sedal Shampoo Duo Cabello Mormal 350 mi 1200
UNIOT1004 Sedal Shampon Hidralae 350 i ' | e
UNIT3001 Sedal Shampoo Cantrol Humee, Sachet 10ml 2400
UNID73002 Sedal Shampoo Duo Normal Sachet 10 ml 2400
UNIOT3004 Sedal Shampoo Lissage Sachet 10 mi 24.00 S
UNID73005 Sedal Stampoa Melrina Sachet tOml 2400 RS | e
UNIOT3006 Sedal Shampoo Cerarmidas Sachet 10 SRS . N P
UNIO73007 Sedal Shampoa Hidraloa Sachet 10ml. 24,00
UNIOT3008 Sedal Shampod Guarana Ac. Sachet 10mi, ) ) 1 1000
UNID73009 Sedal Shampoo Antl Spenge Sachet 10 ml 24,00
UNIDT4001 Sedal Crama p/Peinar Hidraloe 300 g 12.00 ——
URID§1001 Dove Descdorante Barra 50 g 12.00

Este documento no puede ser modificado, cualquier anomalia anula la validez del mismo.
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Figura 28. Documento de devolucion de mercaderia ve

ndida (Hoja 2/4)

Pagina: 2
DISPROMA Fecha: 17-Aug-2005
'I;Iii:eccién Hora: 10:05:30AM
Teléfono DEVOLUCION DE MERCADERIA
Fax CODIGO D0004
UNIDADES
CoDIGO DESCRIPCION POR CAJA CAJAS UNIDADES
UNIOB1002 Dove Desodorante Roll-On 55 g 12,00
UNIOR1003 Dove Jabén Blanco 100 g 48.00
LINIDE1005 Dove Shampoo Sachet Therapy 10 m| 24.00
UNIOB1006 Dove Shampao Sachet Essential C.a.n}s_- 0 ﬁl __________ 400
UNIS1007 Rexona Des. RollOn Bamboo Mujer isp. 100
UNIOR1010 Rexona Des. Roll On Cab. Hombre Disp. 100
UNI0S2005 " Rexona Jaton Enorgizante 125 g 72.00 L
UNIDS2006 Rexona Janon Hidretants 125 g 7200
UNIQa2007 Rexona Jabén Microesfoliante 125 g 72.00
UNIOg2008 Rexona Jabén Mineral 125 g 72.00
UNI0a2008 Rexona Jabbn Antibacterial Fresh - 7200
OO0 ReowesetnAnbaceniSense | 200
UNIDg2011 Rexona J_an_(:n Antibactenal Tonic 7200
UNITD1001 Axe Desodorante Aerosol Conviction 113 g 12,00
UNIa1002 Axe Desodoranie Aarosol Fusion 113g 12.00
UNIM01003 fue Desodorante Aersol Touch 113 g 12,00
UNI01004 Axe Desodorante Aerosol Unimited 11.3 9 12.00
LiNit02001 Axe Roll-On Conviction 1200
LINI02002 Axe Rol-On Fusion 12.00
LINI102003 Axe Rol-On Touch 1.2,00
UNI02004 fixe Roll-0n Uniimited 12,00
UNIT11001 Lux Jabdn h:|as.aja Man‘nu 1269 ) 72.00 " :,
UNI11002 *LuxJabén Nubicén Rediante 1259 7200
NI Lut Jabtn Perfecsion Cremosa 125 g 7200
thH! 1004 Lux Jabdn Rosa Aterciopelada 125 | 7200
UNITT 1006 Lux Jabfn Splash Energizants 125 9. 7200
UNI12 1001 ‘F’.onlds Crema Limpiadora C 45 g 48.00
UNI21002  Ponds Crema Nutritiva S 45 g ) 5o
UNI21003 Ponds Crema Profectora H4S g 1800
UNI21005 Ponds CremaRejveness50g 48.00
UNM31001 Clase Up Crema Dental Roja 90 g 100 .
UNI131004 Close Up Crema Dental Whitening 50 g 1.00
UnR41001 Knorr Sabrosador de Costilla Ristra 12 40.00
UNI141003 KnorrSazonador de Polo Azaran Rista 40.0@
st tomsancii o
UNI142001 Knorr Sope de Polo con Estrelias Disp. 12.00
UNI142002 Knorr Sope de Palo con Fideos Disp. 12,00

Este documento no puede ser modificado, cualquier anomalia anufa fa validez del mismo.
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Figura 29. Documento de devolucion de mercaderia ve

ndida (Hoja 3/4)

Pagina: 3
zlifPROMA Fecha:  17-Aug-2005
- Hora: 10.05:30AM
s DEVOLUCION DE MERCADERIA

CODIGO D0004
UNIDADES

CODIGO DESCRIPCION POR CAJA CAJAS UNIDADES
UNI142003 Knom Sopa de Pollo con Letras Disp. 12.00
UN.|142UO4 Knorr .Sr;!p.a. .d.e.PolDJ'\«’erdulas.’Godilos Dis 12|]{]
UNIT42005 Knor Sapa Cestle Crole Disp. e
UNI142006 Knorr Sopa Gallina Criolla Disp. 12.00
UNI151002 Hellmar;ns.M.a;;;masa Doy Pack 400 g. . 12.00
UNIISH](B Hellrnar;ns.Maynnesa Doy Pack 200 g -.1.2._30 .
UNI151004 Hellmanns Mayonesa_l?qg_&_?_‘qu_ 100g 12.00
UNI152002 Hellmanns HKetchup Doy Pack 100 g 12.00 NET—
UNI161002 Malzena Duryea Reguiar 200 g o0 |
UNIN&1003 Malzena Duryea Reqular Paquate 20 -50 g 20,00
UNIHE1004 Maizena Duryea Sabores Paguete 12 : 16.00
UNI1B1007 Maizena Mezcla piPancake 12 - 450 g, 12.00
UNIT71001 Lipton Ta Jamaica Paquete 20 - 19 ”
UNIT71002 Lipton Té Manzanilla Paquete 20- 19
UNIT71003 Lipton Té Yeliow Label Pa:.:u.aie 20-29
UNIT1005 Lipton T Surido Saboriz Paquets 20-1.6
LINIA10601 Mirasol Margarina 450 q
UNI181002 Mirasol Margarin.a. DEE we
UNI181004 Mirasol Margarina 60 - 35
UNIfg1001 Naturas Salsa Especial Disp. 12-113 g
UNI151002 Naturas Salsa QuesoD!su 1.2-1 13g
UNI181003 Nturas Salsa Renchera Disp, 12-113 g
ﬂN|191004 Naturas Salsa Carne Disp 12-113 g
UNIH51007 Naturas Pasta Disp. 12-113 g
UNITS1008 Naturas Frijol N. Volt Disp. 6-227g £
UNI981004 Gratls Jabon Lux x PC 1[){;
LMI951008 Gratis Surf 220 x Surf . 1{)0
UNI991018 Gratis Salsita Ranchera 1.00
UMIg81022 Gratis Mayonesa Helimanns 200 g : 1{)0 )
UNISa 1024 Gratis Frijol x Frijol 1.06
UNIgg1027 Grats Ponds x Pends 1.00
UNI9g1029 GrisRmsoxRse 1.00
umgg}'om . : i e e e e S s S e i 100 N o
UNIBg1034  GrisBosaXedex 100 _
UNISE1036 Gratls JﬁaynnéarHeumang 1004 100
UNIgst0ar (Gratis Pasta x Pasta 1.00
UNIgS1039 Gratis Hellmanns Ketchup 100 g 100

Esfe documento no puede ser modificade, cualguier anomalia anula fa validez del mismo.
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Figura 30. Documento de devolucion de mercaderiave  ndida (Hoja 4/4)

Pagina: 4
ek Fecha:  17-Aug-2005
Dilreccién Hora: 10:05:30AM
it DEVOLUCION DE MERCADERIA

o CODIGO D0004
UNIDADES
CODIGO DESCRIPCION POR CAJA CAJAS UNIDADES
UNIZ91040 Grafis Xira Bola 358 g. 100
26,137
26,138
26,139
Numeros de 26,940 FIRMA VENDEDOR
Embarque. 26,141
26,142
FIRMA BODEGA

Este documento no puede ser modificado, cualquier anomalia anula la validez del mismo.
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Figura 31. Documento del inventario fisico diario

DISPROMA Inventario Fisico Diario

Nit CODIGO D005

Direccién

Teléfono Fecha:

Fax

Buen Estado Mal Estado
PRODUCTO DESCRIPC/ON U*C | Cajas | Unidades |Cajas|Unidades
BAY011001 |Aspirina Forte 100 Unds 60
BAY011002 |Aspirina Adultos 120
BA Y011003 |Aspirina Nifios 120
BAY021002 |Dorival 60 Unds 36
BAY031002 |Alka-AD 36 Unds 36
BA Y042001 [Tabcin Gripe y Tos 36
BA Y043001 [Tabcin Extra Fuerte 36
BAY051001 |Alka Gastric 24
CAP011004 |Aceite Capullo 450 ml -Botella Economica 24
CAP011005 |Aceite Capullo 180 ml -Capullito 48
CENO011003 |Raid 255 Mi 12
CENO011004 |Raid Max 12
CODO022001 [Sardina Cilindrica Picante Fanny 1
CODO032005 Jumex Nectar Banano Fresa M. Brick 200ml 24
COR013001 |Moshito 400 g. 12
ENE011001 [Leche Monte Maria UHT Lt Entera 12
ENE011002 [Leche Monte Maria UHT Lt Entera 24/1 24
ENE012001 [Leche Monte Maria UHT Lt Semidescremada 12
Nombre
Firma Verificado por
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Figura 32. Documento del reporte de preventa
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Figura 33. Documento de preparacion de escoger ( picking) y de salida de

producto de la bodega de despachos (Hoja 1/3)

PREPARACION DEL PICKING Y SALIDA Pagina: 1

N, oA DE PRODUCTO DE LA BODEGA o e
2"9,'35“'" DE DESPACHOS D
eléfono . PICKING
KT CODIGO D0007 SALIDA DE PRODUCTO []
UMIDADES
CoDIGO DESCRIPCION POR CAJA CAJAS | UNIDADES

UNI011001 Rinsa Intelligent Alce Vera 200 g - 3000

UNID11002 R.ﬁs.ﬁln.sa.ligemzoog- o o o 7 3000

UNIG21009 Surf Det. Enemia de las Flores 220 T - S 10.00

UNI21010 SuiDel Eneriadel Ocoaro 20T 1000

UNIo31002 Unox Detergente 220 g 30,00

UNID41001 Xedex Detergente Perlas Rev, 220 g ' 00

UNIO4 1004 Xadex Detergente Sol 220g o B o 30.00

UNID41007 Xedex Detergente Sol 1 kg I o0 |

UNIOS 1001 Hira .B.Ia.nqueadm TﬂpackBGla &g o S.Ud - TS
UNIDG 1002 | XiaOvia Marchas TroeckBoasseg | T

UNIDS1003 XraAccitn Suavzante 8o 3589 7 I

UNIDS2001 #ra Liquido 400 ml Cremoso 2400

UNIOS2002 Ara Liquiﬂ;:l 400m| CremosoFresh ----------

UNIDS2003 i Liquido 100 mi Cremoso B

UNIOS2004 ¥ Liquido 100 m Cremeso Fresh _

UNIOS.1I)D1 SurfFIoralTl'ipa_ck Bola 358 g -

UNIDG 1002 Surf Perfume Refres. Tripack Bola 358 g

UNIDG 1003 Surf Brisa Primaveral Tripack Bola 358 g

UNID?T3001 Sedal Shampea Control Humeac. Sachet foml

UNIO73002 Sedal Shampeoo Dus Normal Sachet 10 mi

UNID? 3004 ) Sedal Shampo;:. L\ééage Sachet 10m| . a—————,
UNIO73005 Sedal Shampoo Melanina Sachet 10 ml

UNIO7 3006 Sedal S.h.amp\.n Ceramidas Sachet 10ml.

UNIO73007 Sedal Snanjpoo Hidraloe Sachet 10ml.

UNIO73008 Sedal Shampoo Guarand Ac. Sachet 10mL

LNI073000 Sedal Shampoo Ang Sponge Sachet 10 rl

UNIOE1001 DmDesuaoranleBan'aﬁng o

UNI0&1003 Dove Jabon Blanco 100 g

UNIGB1005. Oove Starmpoo Sachet Therepy f0ml

UNIO&1006 Dove Shampoo Sachet Essential Care 10 ml )
_UNIUS!DD? Rexona Des. Roll-On Bamboo Mujer Disp. _ o . 1.00

UNID31010 Rexona Des. Roll-On Cob. Hombre Disp. B L1

UNI0g2008 Rexona Jabin Anfbaciral Fresh e

UNIDS2010 Rexona Jabén Anfibacterial Senswe ......... o 72.00

UNI082011 Reﬁna Jaban Anm&eﬁ‘al 'i"ﬂnil: 72.00 S

UNI101001 Axe Desodorante Aerosol Conviction 113.9 iy 12.00

UNIO1004 Axa Descdorante Aerosol Unlimited i13_g ) 12.00 |

Este documento no puede ser modificado, cualquiar anomalfa anula la validez del mismo.
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Figura 34. Documento de preparacion de escoger ( picking) y de salida de
producto de la bodega de despachos (Hoja 2/3)

Pagina: 2
DISPROMA PREPARACION DEL PICKING Y SALIDA F:Eha: 17-Aug-2005
Nit DE PRODUCTO DE LA BODEGA Hora:  10:30:12AM
'?Lrleé?glnoun DE DESPACHOS
Fax CODIGO D0007
UNIDADES
CODIGO DESCRIPCION POR CAJA CAJAS  |UNIDADES
UNI111001 Lux Jabon Masaje Marino 125 g 72.00
UNI111002 Lux Jabén Nutricion Radiante 125 g 7200 [
UNI111003 Lux Jabéin Pereccién Cremosa 125 g ) 72.00 _
UNi11004 Luxfavon Rosa Avroopdladat2sy b
UNIH1008 LuxJabon Splash Energizante 125 g 7200
UNI121001 Ponds Crema Limpiadora C 45 ¢ 48.00
UNI121002 " Ponds Crema Nutitva § 45 g _ 4800
UNI121003 Ponds Crema ProtecioraH 45 g 48.00
UNI121005 Ponds Crema Rejuveness 50 g 48.00
UNI131004 Clase Up rema Dertal Whiening 809 | 100 |
UNI 141001 Knon Sabrosador da Costla Ristra 12 4000
UNI141003 Knorr Sazonador de Pollo Azafrén Ristra 40.00
UNI41004 Knorr Sabrozador de Gallina Criolla ) ) ) . 40.00
UNI142001 Knorr Sopa de Pollo con Estrellas Dsp 12.00
UnI142002 Knorr Sopa de Polc con Fideas Dsp. e om0
UNI142003 kouSopadePoloconletesDsp. | 2w |
UNI142005 Knorr Sopa Costilla CndlaDlsp 12.00
UNI151002 Hellmanns l.lawma Doy Pack 400 g 7 12.00 R
oo vememsbmenesopesc0y e
UNI151004 Hellmanns Mayonesa Doy Pack 100 g 12.00
UNI152002 Hellmanns Ketchup Doy Pack 100 g 12.00 .
510 MeconaueaReguirdts b am
UNI61002 Maiza;a. Duryea Regular 200 g 80.00 ————.
UNI161003 Maizena Duryea Regular Paquete 20- 509 SR I I (P (U
UNI{51004 Maizena Duryea Sabores Paguste 12 1600
UNITG1007 Maizena Mezcla plPancake 12 - 450 g. 12.00
U7 1008 Lipton Té Jamsica Paquete 20- 19 e 5000
UNITT1002 LipmnTeManzanillaPaquet}em-{gr 7 - - o | 5000
UNI71003 Lipton Té YVellow Label Paguete 20-2g 48.00
UITI0S  UpenTeSwidoSsboizPawee20ts ks
UNI81001 Mkasuli\darﬁa;ﬁn.amém 24.00
UNI191001 Maturas Salsa Especial Disp. 12-113 g 800
UNI91002 Netwas Sasa Queso Disp. 12413 o et
UNISO0S  NebsssSosRenchemDep 121339 o am
UNI191004 Maturas Saisa Came Disp. 12-1139 800
UNI191009 Naturas Frijol N. Volt. Disp. §-227 g o 8.00
UNI91010 NammsPas_laDisp 12-21']'9_ o ) _ ] 8.00

Esfe documento no pueds ser modificade, cualquier snomalia anula la validez del mismo.
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Figura 35. Documento de preparacion de escoger (

producto de la bodega de despachos (Hoja 3/3)

picking) y de salida de

Este documento no puede ser modificado, cualquier anomalia anula la validez del mismo.
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Pagina: 3

DISPROMA PREPARACION DEL PICKING Y SALIDA Fegha: 17-Aug-2005

Ne DE PRODUCTO DE LA BODEGA Mo 1D

Teléfono DE DESPACHOS

Fax CODIGO D0007

UNIDADES
CoDIGo DESCRIPCION POR CAJA CAJAS UNIDADES
UNI991004 Gratis Jabon Lux x PC 1.00
UNIS81008 Gratis Surf 220 x Surt 1.00
UNIS31018 Gratis Salsita Ranchera 1.00
UNIB31022 Gratis Mayonesa Hellmanns 200 g 100
UNIg991024 Gratis Frijol » Frijol 1.00
UNI9g1027 Gratis Ponds x Ponds 1.00
UNIS9102% Gratis Rinso x Rlﬁ.sa 100
UNI991031 Gratis Jabon Rexona 1.00
UNIZ91034 Gratis Bolsa Xedex 100
UNIS81036 Graiis Mayonesa Helimans 100 g 1.0.0
UNISS1038 Gratis Hellmanns Ketchup 100 g 1.00
UNISS1040 Gmr.)(hﬁoh%s 9 1.00
26,157
Nimercs o FIRMA VENDEDOR
Embarque:
FIRMA BODEGA



4.1.2 Caracteristicas del manual de procedimientos para el

control de inventario dentro de la empresa distribu idora

4.1.2.1 Disefio del manual de procedimientos

El manual de procedimientos cuenta con una portada interna que
proporciona informacion sobre la empresa, fecha de actualizacion o aprobacion,
titulo del manual, No. de version y su cédigo. El indice del manual facilita

conocer el contenido y su ubicacion exacta dentro del manual.

Los tres procedimientos existentes en el manual (compra, almacenamiento
y despacho de articulos para la venta) fueron elegidos en base en a los
beneficios que brinda esta division, pues facilita la comprension de la secuencia
del proceso, ademas de obtener un mejor control de las actividades que se

realizan en cada area de la estructura organizacional.

Para una mejor identificacion y uniformidad de los procedimientos, cada
uno posee un formato maestro para la portada, el cual incluye datos como:
Logotipo de la empresa, titulo del procedimiento, fecha de edicion, No. de
revision, total de paginas y demas informacion especifica del procedimiento

(véanse figuras de la 36 a la 38).

En cuanto a la redaccion de los procedimientos, esta es efectiva pues
utiliza palabras sencillas y directas que permiten al usuario una facil
interpretacion del procedimiento, logrando de esta forma cumplir con el objetivo

primordial del manual.
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Al comienzo del manual se instruye al usuario, indicando las abreviaturas,
siglas y simbolos utilizados, para que no exista confusion por parte del usuario,
asi mismo se indica la metodologia utilizada para la presentacion de cada

procedimiento.

En las figuras 36, 37 y 38 se presentan las portadas de cada
procedimiento siguiendo el disefio propuesto por las normas 1SO 9000:2000.
Este disefio permite conocer informacion sobre la empresa, la fecha de edicion,
revision del procedimiento, asi mismo presenta el nombre de la persona que

elabora el procedimiento y de quien revisa y aprueba el procedimiento.
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Figura 36. Portada del procedimiento de compra de a

rticulos para la venta

LOGOTIPO DE LA EMPRESA
Mit

Direceidn

Teléfans

Fax

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIO

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE
ARTICULOS PARA LA VENTA

FECHA DE EDICION:

REVISION NO.

SUSTITUYE A:

CODIGD:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

TOTAL PAGINAS:
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Figura 37. Portada del procedimiento de almacenamie  nto de articulos para

la venta
LOGOTIPO DE LA EMPRESA
Mi
Di:-r.q:iim MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIO
Taléfono
Fax
PROCEDIMIENTO:
ALMACENAMIENTO DE
ARTICULOS PARA LA VENTA
FECHA DE EDICION: REVISION MO, SUSTITUYE A: CODIG:
ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBADO POR: TOTAL PAGINAS:
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Figura 38. Portada del procedimiento de despacho de articulos para la

venta
LOGOTIPO DE LA EMPRESA
Mit
Direccién MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIO
Teléfens
Fax
PROCEDIMIENTO: DESPACHO
DE ARTICULOS PARA LA VENTA
FECHA DE EDICIGN: REVISION NO. SUSTITUYE A: CODIGO:
ELABORADO POR: REVISADO POR: AFROBADO POR: TOTAL PAGINAS:
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Para la implementacion del manual de procedimientos en DISPROMA, se
incurre en los costos presentados en la tabla 8, es importante mencionar que el
namero de copias a distribuirse son 6, lo cual se establecio en la elaboraciéon de

cada procedimiento, éstas areas se daran a conocer nuevamente en forma

4.1.2.2 Costo de implementacion

mas explicita en el apartado del proceso de distribucion del manual.

Tabla VIII. Costos de impresion del manual de proce  dimientos
Costo Descripcion Costo/unidad Costo total
Papeleria y Utiles Q.222.00
Impresién  (Papel, tinta para | Q.28.00 Q.168.00
impresora).
Encuadernacion. Q. 9.00 Q. 54.00
Mantenimiento Q.120.00
Modificaciones del manual, | Q.20.00 Q.120.00
resguardo del mismo durante un
periodo anual.
TOTAL Q342.00
Total de costos iniciales = Q.222.00
Total de costos anuales = Q120.00
Valor de salvamento = Q.0.00
Vida util = 3 aflos
= 6.12%
f= 6.00%
TMAR = 6.12% + 6.00% + 6.12 (6.00) = 48.84%
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Figura 39. Diagrama del valor actual neto de laimp  resiény el

mantenimiento del manual de procedimientos en DISPR  OMA

Q.120.00

Q.222.00 ¥

VAN = -Q.222.00 - Q120.00 (P/A, 48.84,3)
VAN = -Q.222.00 - Q120.00 (1.4265)
VAN = -Q.222.00 - Q.171.18 = - Q.393.18

En la figura anterior se muestra el flujo de los costos en una proyeccion de
3 afos, los calculos denotan que el costo actual neto asciende a Q393.18,
teniendo una tasa minima de retorno de 48.84%, obtenida en base a la
situacion econdmica actual del pais. El costo no representa una inversion
riesgosa, por lo que la empresa puede sufragar dicho costo facilmente con su

activo, sin tener problema alguno.

4.1.2.3 Tiempo de implementacion

Luego de la elaboraciéon del manual, el tiempo empleado para la
implementacion del mismo en la empresa distribuidora fue de 13 dias habiles
(véase figura 40), durante los cuales se llevaron a cabo actividades como el
establecimiento del disefio del manual, la autorizacion del manual por parte de
los directivos de la empresa. El proceso de implementacién tiene como parte
principal la distribucion del manual a todas las areas involucradas en los

procedimientos, asi mismo la capacitacion a los usuarios del manual.
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A continuacibn se muestra como herramienta administrativa de
presentacion del tiempo de implementacién del manual, el diagrama de Gantt®,
el cual da a conocer las actividades que se llevan a cabo durante la
implementacion del manual, asi mismo en el seguimiento, indicando las fechas

de calendario en que se producen las actividades.

Figura 40. Diagrama de Gantt del tiempo del proceso  de implementacion y

seguimiento del manual de procedimientos
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5 Es muy utilizado para administrar proyectos tareas, programaciones, horarios, agendas, etc.
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4.1.3 Aprobacion del manual de procedimientos

4.1.3.1 Proceso de aprobaciéon del manual

El proceso de aprobaciéon del manual se da al haber realizado todas las
correcciones y propuestas de mejoramiento para el mismo, realizadas
conjuntamente con la etapa de elaboracion del manual. La aprobacion del
manual se da por parte de los directivos de DISPROMA. La aprobacion y
autorizacion del manual tuvo lugar el dia miércoles 21 de septiembre de 2005,

como se indica en el diagrama de gantt de la figura 40.

4.1.3.2 Visto bueno 'y autorizacion de la
implementacién del manual de

procedimientos

El visto bueno es dado por la gerencia general y la gerencia del
departamento de operaciones, quienes con su firma acreditan el documento de
autorizacion (véase figura 12). Luego de la autorizacion se comienza con la
distribucién, capacitacion y aplicacion del manual en cada una de las areas

involucradas, con la finalidad de alcanzar los objetivos trazados.

4.2  Proceso de distribucion

42.1 Método de distribucién

El método de distribucion del manual de procedimientos en DISPROMA se

basa en proporcionar 1 copia del manual a cada area involucrada que debe

aplicar los procedimientos.
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El personal de las areas involucradas debe tener acceso a la consulta del
manual, por lo que el resguardo del manual dentro de cada area debe ubicarse

en un archivo que facilite su utilizacion.

4.2.2 Areas de distribucion

Las areas de distribucién del manual de procedimientos para el control de

inventarios de DISPROMA son las indicadas a continuacion.

» Gerencia general

» Gerencia operativa

« Area de compras

+ Area de inventario, facturacion y liquidacion
« Area de devoluciones y despachos

« Area de bodega principal

Estas areas estan intimamente ligadas con el proceso de distribucion de
productos masivos, por ello deben aplicar y regirse por lo establecido en el
manual de procedimientos, de manera que se obtenga un buen control de
inventarios, ya sea implantando nuevos meétodos de trabajo o simplemente
indicando al trabajador la forma en que debe realizar sus actividades, es decir

cumpliendo con los procedimientos.
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4.2.2.1 Responsables de areas

Dentro de cada area de distribucion debe existir un responsable del
cuidado del manual de procedimientos, siendo en gerencia general y en
gerencia de operaciones los gerentes de las respectivas areas, para el caso de
las demas areas de distribucion, deben ser los coordinadores de area los
encargados y responsables por la copia del manual de procedimientos

entregada a su area.

En la tabla siguiente se identifica el puesto de la persona que debe tener a
su cargo el cuidado de la copia del manual de procedimientos correspondiente
a su area, recordando que el numero de copias para cada area debe ser una

copia.

Tabla IX. Responsables del cuidado y mantenimiento del manual por

area involucrada en los procedimientos

ENCARGADO DEL CUIDADO Y

AREA MANTENIMIENTO DEL MANUAL
Gerencia general Gerente general
Gerencia de operaciones Gerente de operaciones
Area de compras Coordinador de compras

Area de inventario, facturacion y | Coordinador de inventario, facturacion y

liquidacion liquidacion
Area de devoluciones y despachos Coordinador de devoluciones y despachos
Area de bodega principal Coordinador de bodega principal

Cada uno de los responsables de area indicados anteriormente, conocen
sus funciones y responsabilidades en cuanto al mantenimiento y cuidado del
manual de procedimientos, esto gracias a la capacitacion que como autora del

manual brindé.
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La capacitacion fue realizada directamente al personal de DISPROMA, por
medio de una presentacion audiovisual, que permitio una facil comprension de

la implementacion del manual de procedimientos en la empresa.
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5 SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIO DENTRO DE LA
EMPRESA DISTRIBUIDORA

5.1 Evaluacion de la funcionalidad del manual de pr ~ ocedimientos
5.1.1 Beneficios del manual

Por medio del manual de procedimientos para el control de inventario, se
ha podido lograr el objetivo primordial de poseer una herramienta que presente
en forma especifica las actividades del proceso de distribucién de productos

masivos.

Otros beneficios que la implementacion del manual ha traido a la empresa

distribuidora son los que se mencionan a continuacion.

» Obtencion de la informacion sobre la situacion actual de las actividades de
inventario, presentada en un formato asequible de comprender, que permite
tener un parametro para la implementacion de nuevos métodos de trabajo
que generen mejoras.

 DISPROMA cuenta ahora con una herramienta de induccion y capacitacion
para los nuevos empleados.

* Los empleados que laboran actualmente en la empresa conocen el lugar
correcto de almacenamiento de los productos en la bodega principal, gracias

a la implementacién del manual de procedimientos, asi mismo conocen el
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uso adecuado de canastas plasticas para el manejo del producto que se
despacha.

» Se ha obtenido una herramienta de consulta rapida sobre las actividades de
inventario, permitiendo que toda la cadena jerarquica relacionada con el
proceso de distribucion haga uso del manual para aumentar la eficiencia en

las operaciones.

5.1.2 Método de evaluaciéon

La evaluacion del manual se realizara en base al formato de evaluacion
(véanse figuras 41 y 42), el cual permite establecer los cambios que deben
realizarse a las actividades, para que estas se encuentren actualizadas y
generen mayor eficiencia en su desarrollo, el documento de evaluacién permite
conocer si el personal esta haciendo uso del manual, pues debe entrevistarse a
todo el personal que esta involucrado en la distribucion del manual de

procedimientos.

La evaluacion debe ser realizada por los coordinadores de cada érea,
quienes deben velar porque su personal de area realice la evaluacion
(documento de evaluacion). Luego de realizar la evaluacion, se enviaran todos
los documentos de evaluacion al gerente de operaciones quién analizara la

informacién y generara mejoras al manual o bien a las actividades de inventario.

La evaluacion es cualitativa, pudiéndose generar resultados cuantitativos
al comparar resultado entre diferentes evaluaciones, por ejemplo si en la
evaluacién No. 1 el numero de trabajadores del area de bodega de despachos
que ha consultado el manual han sido 3, mientras que en la evaluacién No. 2 el
namero ha ascendido a 5, se podra obtener un indice de caracter horizontal que

presentara el nivel de utilizacién del manual de un periodo con respecto al otro.
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5.1.3 Politica de evaluacion

La politica de evaluacion pretende alinearse con los objetivos estratégicos
gue posee la empresa, es decir que por medio de la evaluacion del manual de
procedimientos se conozca informacién que permita generar mejoras para la
buena marcha del proceso de distribucion. El sentido de retroalimentacién que
proporciona la evaluacion del manual permite que los altos mandos de la

empresa generen nuevas ideas y corrijan los problemas actuales.

5.1.4 Formato de evaluacion

El formato de evaluacion pretende recabar informacion sobre el uso que
se le esté dando al manual en un periodo determinado, las evaluaciones deben
ser semestralmente para tener un mejor conocimiento y control del desarrollo

de las actividades de inventario.

El formato de evaluacion reune informacion sobre la utilizacion,
actualizacion del manual, asi mismo sobre los problemas que se estan dando
durante el desarrollo de las actividades del proceso de distribucién de productos

masivos, indicando el area especifica en donde se encuentra el problema.

En la pagina siguiente se muestra el formato de evaluacion del manual de

procedimientos, el cual consta de dos hojas.
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Figura 41. Formato de evaluacion del manual de proc  edimientos (hoja 1/2)

HOJA DE BvaALLACION CODIGD Do

Mo, da Evaluacian
FECHA

Mambre:

Carge que desempeia;

breza ala que parkznees

Tiempo de laborar @n la empresa:

1. #Con qué frecuzncia ha consulbade &l manual de proczdimiznios [Codigo Mo, )
dz DISPROMAT
Minguna vaz WEOzs

{For qui molivad

2. ilz ha sido a6l &l manual de procedimizntos coma medie de consulta?
Si Pl
iPor qu&?

3. iConsidzra que =zl contznida dzl mamal dz proczdimiznbos 2ska aclalizade con

respachs a la forma de realizar las achividades del procese de dismibuciond
Si Mo

iPor quist

4. 3ue modificacionss recomiznda para que ¢l manual s encuenire de ocorde con

la farma &n qua sz realizan las ackividadas aclualmentz dznbra de la emprasa’
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Figura 42. Formato de evaluacion del manual de proc

1.

Mombrz:
Cargo qua desempaia:
frzaala qua partenecz

Tizmpa dz labaorar 2n la empraesa:

4. $Qui modificacionss recomiznda para que @l manual se encuenire de acorde on

HOJA DE BvalUACION CODIGO Do0g

Mo, de Evaluacian

FECH &,

{Con qué frecuzncia ha consulbade @l manval de procedimizntas [Cadigo Mo, X
de DISFROMAT
Mirguna vez Pt

{Far qué mokivod

ilz ha sida 061 2l manual dz procedimizntos como medio de consulhad

Si Ma

{Por quit

{Considzra que el contznida del manual de procedimiznbos @sha achalizads con
raspecto a la forma de realizar las achividades del procese de disribucién?

Si Mo

{For quis

la farma en que sz realizan las aclividades acualment: denfra de la empresas
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5.2  Ajustes al manual de procedimientos

5.2.1 Proceso de ajustes al manual

Los ajustes al manual se realizardn en base a las modificaciones que se
practiquen al proceso de distribuciéon de productos masivos de DISPROMA,
estas modificaciones seran indicadas por parte de los altos mandos de la

empresa (gerencia de operaciones y gerencia general).

Una herramienta clave para realizar ajustes al manual es el formato de
evaluacion del mismo, en donde se obtiene informacion sobre el desarrollo de
las tareas del proceso de distribucion, pudiendo generar nuevos meétodos que

eliminen problemas existentes y aumenten la productividad de la empresa.

El gerente de operaciones al identificar los cambios que deben ser
implementados al manual, debe realizar una reunién con el gerente general y
con los coordinadores de las areas involucradas en los procedimientos. En la
reunion el gerente de operaciones dara a conocer los cambios a implementarse

y se firmar& el documento de actualizacién (véase figura 13).

En el documento de actualizacion se indica el nombre de la persona que
tiene a su cargo la elaboracion de los cambios en el manual, la persona que
integra los cambios en la empresa (ambos deberan ser coordinadores de area
asignados por el gerente de operaciones durante la reunidén informativa de
actualizacion del manual). Es importante recordar que cada coordinador de area
debera velar por que el personal de su area cumpla con los cambios

autorizados en el manual de procedimientos.
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El siguiente esquema describe las actividades necesarias para realizar el

proceso de ajustes al manual, indicando quiénes son los responsables de la

realizacion de las diversas tareas.

Figura 43. Proceso de aplicacion de ajustes al manu

al de procedimientos

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA
Procaso; Apstas al manual de procadimientos
Empresa: DISPROMA Analista: Lizet Serech
Lugar; DISPROMA Huogja: 11
Matodo: Actual Fecha: Septiembra da 2,005
DESCRIPCION RESFONSABLE SiMBOLO
Inicio del proceso de ajustes al manus de
procedimiantos IMICID
besssssssssssssssssnssanssassnssatsssssassnsansssssssasasssssasspassannsans
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5.2.2 Formato de ajustes al manual

El formato de ajustes se presenta en la figura 13, en donde se indica el
nombre y el puesto de la persona que elabora los ajustes al manual, asi mismo
el nombre y puesto de la persona encargada de integrarlos, ambos asignados
por el gerente de operaciones.

5.2.3 Encargados de realizar los ajustes

Las personas asignadas por el gerente de operaciones para elaborar los
cambios en el manual e integrarlos dentro de la empresa, deben contar con el
apoyo Y la participacion de todo el personal involucrado en los procedimientos,
ya que de esta forma se toma en cuenta la opinién del personal que tiene
relacion directa con el proceso de distribucibn de productos masivos,
permitiendo que dicho personal vea como algo propio el proceso de

actualizacién y no como una actividad que se le impone y debe cumplir.
5.3  Mantenimiento del manual de procedimientos
5.3.1 Resguardo del manual de procedimientos

El resguardo del manual permitira que su deterioro sea minimo y que su
utilizacion genere resultados O6ptimos, evitando problemas de lectura, y
visualizacién para el usuario, causados por un mal manejo y resguardo del
manual.

Cualquier problema referente al resguardo y condiciones del manual, debe

informarse al responsable de area, quién informard a gerencia de operaciones

el problema existente, para que sea resuelto.
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5.3.1.1 Técnicas de resguardo del manual

El responsable de cada area debe guardar el manual en un mueble
exclusivo para archivo, cuyo acceso para los trabajadores de su area sea facil y

les permita consultarlo sin problema alguno.

5.3.2 Responsables del mantenimiento del manual

El resguardo y mantenimiento del manual de procedimientos debe estar
bajo la responsabilidad del encargado de é&rea. Como se menciono
anteriormente cada area tenedora del manual de procedimientos tendra como
responsable del resguardo del manual a una persona especifica designada

(véase tabla 8) para dicha tarea.
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CONCLUSIONES

A partir de la recopilacién de informacion, entrevistas realizadas al
personal de la empresa distribuidora y mediciones del trabajo, se
establecié un diagndstico que da a conocer el ciclo del proceso de
distribucién, el cual consta de la compra, almacenamiento y despacho
de articulos para la venta. Las actividades necesarias para el proceso de
compra se desarrollan en un lapso aproximado de 3 horas con 1 minuto,
mientras que las actividades de despacho necesitan de
aproximadamente 8 horas con 2 minutos para poder concretarse. Otro
dato importante, obtenido por medio del diagnéstico, es la determinacién
de la estructura organizacional, la cual se basa en la especializacion de
su capital humano, pues cuenta con personal calificado para cada una de
las areas que forman parte de la organizacion. En cuanto al sistema de
control se detectd que se realizan inspecciones y conteos fisicos del
producto a lo largo del proceso de distribucion, permitiendo controlar los
puntos criticos, tales como la recepcion del producto que se compra,

ademas del traslado del mismo de una bodega a otra.
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En el diagnostico realizado, se encontraron ciertos problemas en el area
de inventario, tales como la utilizacion inconstante de los formatos de
registro para la recepcion del producto que se compra, los nuevos
auxiliares de bodega tienen desconocimiento sobre la ubicacion
adecuada de los productos dentro de la bodega principal. Otro problema
encontrado fue el uso inadecuado de las canastas plasticas de
almacenamiento, por parte de los auxiliares de las bodegas (principal, de
despachos y de devoluciones), se constatdé que el personal no tenia una
nocion general del proceso de distribucion, es decir, que se limitaban al

Unico conocimiento de sus tareas laborales.

Para una facil comprension, se establecieron tres procedimientos que
permiten la realizaciéon y el control del proceso de distribucién de
productos masivos. Estos procedimientos siguen una secuencia lineal
gue debe cumplirse para completar el ciclo de distribucion. Los
procedimientos son: de compra, de almacenamiento y de despacho de
articulos para la venta. En el procedimiento de compra se identifican
todas las actividades relacionadas con el contacto que se debe tener con
los proveedores, ademas de la recepcion de los embarques (conjunto de
producto solicitado a un proveedor). ElI procedimiento de
almacenamiento, consiste en realizar las actividades de
aprovisionamiento de producto a la bodega principal y el adecuado
resguardo del mismo en las diferentes bodegas, durante el tiempo que
tenga que permanecer en ellas. El procedimiento de despacho conlleva
actividades de expedicion de pedidos de ventas, creando embarques de
salida de producto hacia los diferentes territorios de venta. La
informacion generada en el desarrollo de cada uno de los procedimientos
debe ser registrada mediante documentos y formatos que permiten tener

un control de las actividades de inventario.
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La redaccion, estructura y presentacion del manual de procedimientos,
permite al usuario informarse de manera explicita y facil de comprender e
interpretar, todo lo relacionado con los procedimientos que conforman el

proceso de distribucion de productos masivos.

La implementacion del manual de procedimientos, dentro de la empresa
distribuidora, se realiz6 con éxito, proporcionando las copias autorizadas
del manual a las areas involucradas en el proceso de distribucion; la
capacitacion al personal formé parte fundamental del proceso de
implementacion, ya que permitio dar a conocer las instrucciones para la

utilizacion del manual dentro de la empresa distribuidora.

El seguimiento de la implementacion del manual conlleva la evaluacion
periddica de éste, la cual debe realizarse cada seis meses, por medio del
formato de evaluacion planteado, el cual permite conocer la frecuencia
de consulta hecha al manual, asimismo la existencia de problemas en el
desarrollo de las actividades pertenecientes al proceso de distribucion.
Por medio de la informacion obtenida, tras la evolucion del manual, se
pueden crear y plantear nuevos métodos de trabajo que disminuyan o
eliminen los problemas existentes. Dentro del seguimiento, también se
definen las técnicas de resguardo del manual, asi como los encargados

de realizarlas.
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Gracias a la elaboracion e implementacion del manual de procedimientos
para el control de inventario, se ha podido lograr el objetivo primordial de
poseer una herramienta que presente, en forma especifica, las
actividades del proceso de distribucién de productos masivos, generando
implicitamente un control de las actividades de inventario. Entre los
beneficios que se han obtenido con la implementacién del manual en la
empresa distribuidora, se identifican: La obtencién de la informacion
sobre el método actual de trabajo, lo que permite tener un parametro
para la implementacion de nuevos meétodos que produzcan mejoras y
eleven el nivel de productividad, poseer una herramienta de induccién y
capacitacion para los nuevos empleados y de consulta para los

empleados que ya tienen tiempo de laborar dentro de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Realizar un balanceo de linea para encontrar el nimero 6ptimo de
trabajadores en cada una de las areas que intervienen en el proceso de
distribucion de productos masivos, esto permitira aumentar la
productividad, disminuyendo el tiempo utilizado para la realizacion del

proceso de distribucion.

Para obtener un mejor control de las actividades de inventario y
eliminar problemas sobre la inadecuada e inconstante utilizacién de los
documentos de registro, es oportuno crear un programa de
reconocimiento y recompensa de la participacion de los trabajadores,
en la formulaciébn de propuestas para mejorar la ejecucién de sus

actividades y el contenido del manual de procedimientos.

Introducir nuevos métodos de trabajo que beneficien la productividad y
eficiencia en la empresa, analizando los procedimientos existentes

(compra, almacenamiento y despacho de articulos para la venta).

Actualizar constantemente el manual de procedimientos, en base a las
evaluaciones realizadas del mismo, respetando el formato para

procedimientos establecidos actualmente.

Crear un sistema de gestion de calidad que le permita a la empresa ser
mas competitiva y obtener una certificacion de calidad que respalde
sus operaciones, todo esto, haciendo uso de los precedentes

generados con la implementacién del manual de procedimientos.
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Para que la implementacion del manual de procedimientos, dentro de la
empresa distribuidora, continle siendo un éxito y se sigan
aprovechando los beneficios obtenidos, es necesario utilizar una
politica de trabajo en equipo, es decir, que el compromiso se mantenga

a lo largo de la cadena jerarquica de la empresa.

Para generar nuevos beneficios, tras la elaboracién e implementacion
del manual de procedimientos, la empresa distribuidora debe
implementar nuevas herramientas administrativas, tales como, un
manual de especificacion de puestos, el cual permitira tener un mejor

control en la estructura organizacional.
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