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RESUMEN

El abastecimiento ha cobrado mayor énfasis en los Ultimos afios al igual que las empresas o unidades
dedicadas a esta actividad; son mejor conocidas como Cadena de Suministros y han surgido a raiz de
las oportunidades de mercado que ofrece el pais, tales como: Tratados de Libre Comercio (TLC’s),
ampliacion y modernizacidén de aduanas y vias (carreteras) que permiten mayor accesibilidad y fluidez
del transporte, la construccion de puertos como el de la Unién, y la restauracion del puerto de Acajutla,
etc., lo que permite que este negocio se vuelva mas atractivo para la inversion y que contribuya el
desarrollo econémico y social del pais, entre estas empresas esta la Corporacion de Franquicias
Americanas S.A. de C.V.,

Es importante resaltar, que para las pequefias y medianas empresas que quieran apostarle a este
sector, obtendrian beneficios al agruparse para formar una sola unidad de abastecimientos, ya que
disminuirian costos, mejorarian el manejo de los inventarios, tendrian mayor liquidez y un

fortalecimiento en la capacidad de negociacion.

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo principal ayudar a las empresas salvadorefias y
principalmente a la empresa Corporacién de Franquicias Americanas S.A. de C.V., por medio de un
Modelo de Cadena de Suministros que les permita una gestion eficiente y un uso optimo de los recursos
para convertir el abastecimiento en una ventaja competitiva que agregue valor a la operacion y de esa
manera poder competir sostenidamente en el mercado. El método que se utilizé fue el cientifico
especificamente el inductivo del que se obtuvo conclusiones generales por medio de la observacion y
registro de los hechos, detectando las deficiencias; y el deductivo que mediante la observacion y
procesamiento de los datos se pudo llegar a conclusiones generales con alternativas de solucion para
los problemas. Las técnicas que se utilizaron para la investigacion fueron cuestionarios, entrevista y
observacion directa. Con el resultado obtenido en el diagnostico se desarrollé una propuesta la cual
contiene procedimientos, Manual de Descripcion de puestos y perfiles para las unidades de la Cadena

de Suministros.



INTRODUCCION

Los altos niveles de competencia en los mercados internacionales, han llevado a las empresas a la
conclusion de que para sobrevivir y tener éxito en entornos mas agresivos, ya no basta solamente
mejorar las operaciones, ni integrar las funciones internas, sino que también se hace necesario ir mas
alléd de las fronteras de las empresas e iniciar relaciones de intercambio de informacion, materiales y
recursos por un lado con los proveedores y por el otro con los clientes, en una forma mas integrada y
utilizando enfoques innovadores que beneficien conjuntamente a todos los actores de la Cadena de

Suministros.

El abastecimiento es una necesidad imperante a todo nivel, desde el ama de casa que necesita surtir su
alacena en el hogar, hasta las grandes empresas que precisan suplirse de materiales para la
produccion 6 de productos finales para la reventa. La tarea de proveerse se ha vuelto mas importante
en los ultimos afios y a la vez mas compleja; los clientes al igual que los mercados se han vuelto mas
exigentes y mas acucioso, razon por la cual el suministro se vuelve una oportunidad de generar valor a

la operacién con el objetivo de hacerlo de la manera mas eficiente posible.

El trabajo de investigacion se ha constituido en tres capitulos, en los cuales esta sustentado el “Modelo
de Cadena de Suministros de Materias Primas y Productos de Alta Rotacién para la Pequefa y

Mediana Empresa de El Salvador”.

El primer capitulo contiene definiciones antecedentes, generalidades , importancia, y los diferentes
elementos que interactuan en la cadena de abastecimiento (proveedores, transporte, clientes y la
comunicacion entre ellas), las unidades y subunidades que la componen y cémo funcionan en el
proceso, conceptos de la administracion y las diferentes etapas del proceso administrativo y como estas
se interrelacionan dentro de la empresa con las areas funcionales (Produccion, Mercadeo, Finanzas y
Recursos Humanos) para lograr la eficiencia que toda empresa espera alcanzar en cada una de estas
fases. Ademas contiene definiciones de Logistica y marca la diferencia conceptual que existe con la
cadena de suministros y muestra también la relaciéon que existe entre las areas de Marketing vy la

logistica.



En el capitulo || comprende el diagndstico realizado a la Corporacion de Franquicias Americanas S.A.
de C.V,; en el cual se utilizo una metodologia de investigacién cientifica asi como las técnicas
asociadas con sus respectivos instrumentos como: los cuestionarios, las entrevistas y la observacion
directa, los que permitieron conocer y determinar con los resultados obtenidos cual es la verdadera
situacion de la empresa; por lo que se presentan recomendaciones y conclusiones que serviran de base
para construir y presentar una propuesta de mejora en los procesos y procedimientos que se utilizaran

en la empresa.

Finalmente en el capitulo 1ll como resultado del diagnéstico realizado a la Corporacion de Franquicias
Americanas S.A. de C.V.,, se presenta una propuesta integral con soluciones a la medida que
fortalecera las areas y funciones administrativas de la empresa. Se proponen las siguientes
herramientas perfiles, procesos, procedimientos y manual de descripcion de puestos que componen

cada unidad en la organizacion y el organigrama.



Capitulo I:

Generalidades de las Empresas de Abastecimientos y Aspectos

Tedricos sobre la Administracion y Modelo Administrativo

A. Generalidades de las Empresas de Abastecimiento

1. Empresas de Abastecimientos

a. Generalidades

Las empresas de abastecimiento surgen a raiz de la necesidad de optimizar la funcién de
aprovisionamiento y ante las exigencias del mercado y de los clientes que piden un tiempo de respuesta
mas corto y a pesar de lo que podria pensarse que el volumen de ventas impactaria de manera directa
la funcién del abastecimiento incrementando las cargas y distribuciones de mercaderia ocurre lo
contrario son mas pequefios pero mas frecuentes y de hecho la planificacion de estos es mas

inteligente y exige un alto nivel de coordinacion.

Estas sociedades como tales en el pais operan desde algun tiempo del cual no se tiene registro ya que
en la Direccion de Estadistica y Censos, no existe dicha clasificacion como servicio u otro similar, pero
si es claro que el panorama que se esta desarrollando perfila a que estas empresas se especializaran

en esta materia.

Una compafiia de abastecimiento como tal es un agente economico generador de riqueza, el cual
pretende utilizar los factores de la produccion para transformar materiales y convertirlos en bienes o
servicios 0 una combinacion de los anteriores para ofrecerlos en el mercado, poniéndolos de una

manera mas inteligente en la plaza y con un costo competitivo.

Las areas funcionales son similares a las de una empresa comun y corriente con un giro econémico

diferente, Unicamente diferenciadas por la especificidad a la que enfoca sus esfuerzos, sin embargo,



todas sin excepcion alguna deben contar con unidades basicas y esenciales de compafia a compafnia

como unidad de recursos humanos, unidad de mercadeo, unidad de produccién y unidad de finanzas.

Estas firmas necesitan identificar, adquirir y poner en su planta materias primas, productos o equipos,
basicamente todas y cada una de las unidades que la conforman necesitan ser aprovisionadas de los
insumos en un tiempo especifico; partiendo de lo anterior cualquiera de estas se ve en la necesidad de
mover mercaderia de un lugar a otro y a ese nivel debe haber un sistema que lleve el bien hasta donde
se necesite; a nivel macro, la empresa hace funcion de abastecimiento al adquirir sus productos y

ponerlos en su planta.

Por tanto cualquier organizacion, entidad o institucion tiene la necesidad de especializarse en el area
del abastecimiento no necesariamente dedicarse a esta rama, sino que como una mera funciéon mas,

unida a las que se mencionaron anteriormente.

Esto no quiere decir que no podria constituirse una compaiiia especificamente para tales fines, lo cual
segun las tendencias del pais sera uno de los principales rubros en la economia, desde la dptica de los

Servicios.

Cabe mencionar, que no solamente se puede presumir este tema como exclusivo de las empresas que
se dedican unicamente a la funcién del suministro, si no también contextualizado a una empresa en su
area de produccion o como un conjunto de empresas 0 asociaciones cooperativas o productores
artesanales unidos formado una unidad de suministros para su propio beneficio, como también una
empresa dedicada exclusivamente a la prestacion del servicio de administracién de Cadena de

Suministro.
b. Importancia

La relevancia de una empresa de este tipo radica en la oportunidad de participar en un mercado
naciente que se muestra prometedor en el corto plazo en funciéon de la dinamica mundial y la
configuracion del pais que desde los noventa ha sido implementado por los gobiernos. Este tipo de
empresa abrira nuevos espacios competitivos para las pequefias y medianas empresas ahorrandole

costos y beneficiando asi a todos los sectores, por lo tanto es importante que dentro del cambio



economico que se esta dando actualmente vendria asi a mejorar la participacion econdémica que tiene
este tipo de empresas. Por tal razén es que las pequefias y medianas empresas deben apostarle a este

sector.
c. Objetivos

Los objetivos basicos que persiguen las empresas de abastecimiento son generar riqueza, impactar en
la sociedad y agregar valor a las operaciones de estas en cuanto a la sostenibilidad en el mercado,

mediante la optimizacidn de su sistema de abastecimientos.
Entre los objetivos que cabe destacar son los siguientes:

v" Agregar valor a la operacién

v" Optimizar recursos: ahorrar costos con un minimo de inversién

v Permanecer a lo largo del tiempo: Se puede permanecer en el mercado por largo tiempo

v" Generar riqueza : Se puede contribuir a crear nuevos empleos y tener mayores ganancias

v" Rentabilidad: Al final las empresas pueden tener rentabilidad ahorrando costos

v' Convertirse en una ventaja competitiva: esto permitiria abrirse a nuevos mercados y poder asi

competir con otras empresas que estén bien colocadas
d. Base Legal

La legislacion aplicable a una empresa tradicional es la que dicta el codigo de comercio y las leyes
tributarias; si se habla particularmente de una empresa que brinde servicios de abastecimiento, es decir
una empresa que prestase servicios de abastecimiento a otras siendo una externalizacién de la funcion
de abastecimiento de la primera, por el momento no hay regulacién especifica alguna en la Republica
de El Salvador, queda sujeta y regida como una empresa tradicional, por tanto seguramente se

enfrentara con vacios legales respecto a su regulacion.



2. Mediana Empresa dedicada al servicio de Cadena de Suministros, en el
Municipio de Santa Tecla, Departamento de La Libertad. Corporaciéon de

Franquicias Americanas S.A. de C.V.
a. Antecedentes

La Corporacién de Franquicias Americanas S.A. de C.V., esta compuesta por varias empresas de las
cuales se solicito no hacer mencion en el estudio, ya que el enfoque se centra en la unidad de Cadena
de Abastecimiento o Supply Chain Management (SCM), esta empresa inicio operaciones como tal en el
afo 2003.

En un principio solo existia una empresa de las que hoy forma parte de la firma luego se decidié invertir
en una empresa mas, ambas analizaron su situacion y viendo que podian sacar ventajas al simplificar
funciones decidieron montar un aparato que le diera soporte y consolidara las funciones, ya que no
tenia sentido alguno tener dos unidades de recursos humano, dos de mercadeo, dos de contabilidad,
etc. También se dieron cuenta que podian aprovechar unificando su sistema de abastecimiento
consiguiendo generar una economia de escalas y hasta cierto punto la compafia que ya tenia un
mercado ganado podia colaborar mientras la otra se estabilizaba y asi fue, inicio las operaciones como
Corporacién de Franquicias Americanas S.A. de C.V., y se uni otra compafia mas a esta para el afio

2005 ya eran tres y para el 2006 ya fueron cinco.

Los beneficios que obtuvieron al trabajar conjuntamente fueron muchos, el mas importante fue en
materia de abastecimiento, estructuraron un sistema que permitiera tener mercaderia almacenada y
administrada por una unidad especializada, operando de la siguiente manera: cada empresa que en
ningun momento perdieron su razén social, compran su producto y lo dejan en custodia de la unidad
especializada, llamese esta Unidad de SCM o Centro de Distribucion, en el lenguaje de la empresa,
para que lo administre y para que en el momento que lo requiera la compafiia, que lo deja en custodia,
en cada uno de sus puntos de venta, se le envié, de la manera mas eficiente posible; por lo cual paga
una cantidad calculada sobre algunos criterios especificos que en esta parte no cabe mencionar, al
trabajar juntas las empresas pueden disminuir los costos entre si, bajando el costo de almacenaje y



manejo de inventario, bajaron los costos de importacién, aumentaron la capacidad de negociacién al
gestionar en conjunto, hicieron méas eficientes sus niveles de inventario logrando mantener mayor

liquidez, entre otros beneficios colaterales inherentes a la operacion y a la gestion.

A la fecha del estudio la unidad cuenta con una instalacion arrendada pero que fue especificamente
disefiada para el tipo de actividad por los arrendatarios, en un principio el equipo que atendia a la
primera compafiia en cuanto al abastecimiento solo era de dos personas, luego de la reestructuracion
se convirti6 en un sistema mas complejo alcanzando los 39 empleados, atendiendo las cinco
compafiias, se disefio un sistema de ruteo para la distribucion, se desarrollo una unidad de atencion al
cliente, se constituyd con una Gerencia de Compras, una de Importaciones y una de Logistica, la
operacion se hizo mas compleja y la estructura trato de acompafiarla al mismo ritmo, lo anterior
obedece a los problemas que manifestd el Gerente de Logistica, que a pesar de todo no se ha
solventado, ya que la empresa en sus operaciones ha crecido y a llegado a una etapa de expansion

mientras las funciones se siguen haciendo como cuando eran pequefias.

De ahi, nace la oportunidad de apoyar a esta empresa 100% salvadorefia a superar estos
inconvenientes mientras que a la vez ,se crea un Modelo que pueda servir a otras a poder instituirse y

contribuir al desarrollo del pais.

Asi como esta empresa ha usado una estrategia como esta en su giro, asi también puede aplicarse esta
estrategia a asentamientos indigenas, a grupos de artesanos, a comerciantes mayoristas, a cualquier
empresa 0 grupo de personas que tengan como finalidad mejorar su estructura de distribucion y que
principalmente estén de acuerdo y consientes que la unica forma de crecer es crecer con sus
proveedores y clientes de la mano. Ya que de otra forma cualquier intento de implementacion no dara

los frutos esperados.



b. Estructura Organizativa

La estructura interna de la unidad de abastecimiento esta compuesta de las siguientes unidades:

Compras, Logistica, Importaciones, Sistemas y en algunos casos Contabilidad.

A continuacion una breve descripcién del papel que juega cada unidad y las subunidades que la
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Gerencia de Compras

Esta unidad tiene bajo su responsabilidad el obtener los insumos en la calidad adecuada, al precio
justo, en el tiempo preciso y en el lugar deseado, este se encarga de la localizacion y seleccién de
proveedores, adquisicion de productos (materias primas, materiales, componentes o articulos
terminados) con negociaciones sobre el precio y las condiciones de pago, asi como el comportamiento

de dicho proceso para garantizar el cumplimiento de las condiciones pactadas.
En cuanto a las compras se presentan dos escenarios: las compras nacionales y las internacionales.

Las compras nacionales: son aquellos bienes producidos en el pais 6 que siendo importados, se
adquieren en plaza de proveedores o representantes debidamente autorizados para su distribucién en

el territorio nacional.

Las compras internacionales: son aquella que se realizan entre diferentes localidades aduanales y

son mas complejas que una simple compra, son mejor conocidas como importaciones.
Gerencia de Logistica

La logistica tradicional estd orientada simplemente al manejo y disposicion de los productos fisicos
dentro del margen de actuacién que compras y ventas definan, los departamentos basicos de logistica

son:

v" Servicio al cliente
v Almacén
v' Sistemas

a) Departamento de Servicio al Cliente

Su funcién es la parte del procesamiento de pedidos, esta es la que establece la interaccion con cada
cliente, convirtiéndose por un lado en la entrada al sistema y por el otro en la salida al emitir el cargo de
lo solicitado por el cliente; lleva un control de todos los productos que se despachan a los clientes. Entre
otras de las funciones que le atafien es la de dar ingreso a los créditos fiscales, es decir hacer la

aplicacion al inventario.



b) Departamento de Almacén

Esta unidad tiene actividades muy especificas, estas son: Recibo de mercaderia, Acomodo, Alisto,

Despacho de mercaderia y Distribucion.

Actividad de recibo de mercaderia

Es la actividad que da entrada a la mercaderia, tanto fisica como a nivel de sistema y su funcién y
objetivo es basicamente garantizar que lo que se esta recibiendo e ingresando tanto fisico como en

sistema sea lo que fisicamente es, es decir real.

Actividad de acomodo de mercaderia

Es la actividad consistente en tomar un producto fisico y propiciarle un destino al interior del almacén o
bodega, en su estanteria, tomando en cuenta si es de consumo o no y cuidando de aplicar para los
primeros el método de inventarios FIFO (First Expired, First Out, por sus siglas en ingles las cuales
significan Primero en Vencer Primero en Salir), y para los segundos el PEPS (Primeras Entradas
Primeras Salidas), la labor del acomodo se centra en almacenar los productos que son recibidos y
poner a disposicion los apropiados, también cumple una doble funcién al auditar el trabajo de recepcion

ya que este verifica que la cantidad ingresada al sistema sea la misma que tiene en fisico.

Actividad de Alisto de Mercaderia

(Pick in, que en espaiiol significa ‘Seleccionar’), basicamente es suplir el pedido que servicio al cliente a
colocado fruto de los requerimientos de los clientes, respetando un orden légico de colocacion del

producto.

Actividad de Despacho de Mercaderia

Es la segunda parte mas importante del proceso que se desarrolla en el area de Almacén, consiste en

revisar lo que fue preparado y notificar a servicio al cliente para generar el cargo al cliente.



Actividad de Distribucion de Mercaderia

Consiste en un complejo sistema de ruteo el cual busca optimizar cada viaje y su mision es entregar el

producto en las manos de cada cliente en un dia, hora y lugar establecidos.
c) Departamento de Sistemas

Otra parte importante de la logistica en caso de utilizar algun sistema es el departamento de Sistemas
el cual se encarga de dar soporte técnico y soluciones inteligentes a problemas o necesidades de la
Unidad de SCM, ademés de administrar y dar mantenimiento a la base de datos.

Gerencia de Importaciones

La Gerencia de Importaciones y su personal son los encargados de realizar todas las gestiones y pagos

referentes a la introduccion de un contenedor de mercaderia al pais hasta ponerlo en el Almacén.
Contabilidad

Contabilidad es la encargada de llevar los registros de todas las operaciones de compra y venta entre
otros controles inherentes a la materia, ademas de hacer un papel de ente auditor de las operaciones,

transacciones y gestién de la unidad.
c. Productos que manejay servicios que presta

La gama de productos es muy extensa pero se pueden mencionar algunas categorias, aunque cabe
destacar una importante segmentacién, en el mundo de los suministros y el almacenaje existen dos
clases que deben especificarse de rigor y estas son: El manejo de producto Seco y el de producto
Refrigerado y Congelado. La diferencia se refleja en el manejo, instalaciones y recursos. Para fines del
estudio se centrara la atencion solamente en el segmento del manejo de producto seco, el cual se debe
entender como cualquier material, producto o materia prima que puede almacenarse y manejarse a

temperatura ambiente.

Ademas de los productos se presta el servicio de almacenaje, planificacion y prondstico de demanda,

compra, manejo del inventario, distribucion y servicio al cliente.
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Entre los tipos de productos que se manejan estan: Los enlatados, aceites, especias, quimicos, utileria,

papeleria, equipo de limpieza, desechables, material publicitario, uniformes, documentacién legal, etc.
d. Recursos
Recursos Fisicos

La empresa no cuenta con instalaciones propias, las actuales son arrendadas, pero fueron adecuadas

por el arrendatario para el tipo de actividad, ademas de la instalacion del area de oficinas.
Equipo

Cuenta con un sistema de estanteria para el almacenaje de los productos y materiales conocidos como
‘Racks’ o estantes, dos montacargas de los cuales solo se utiliza en la mayor parte de la operacion
solamente uno y cinco vehiculos para el transporte de la mercaderia.

Personal
El personal que permite movilizar esta empresa es un plantel de 39 personas.
e. Base legal

La base legal en la que descansa la conformacion y configuracion de la empresa esta sustentada por la
escritura de constitucion debidamente registrada y en la publicacién del registro en el diario oficial

respectivo.
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B. Marco Teorico de Referencia

1. Antecedentes de las Pequefias y Medianas Empresas

La pequefia y mediana empresa son claves en el desarrollo del pais ya que actian como agente
multiplicador de bienestar y fuente de ingresos que impacta directamente en los hogares mejorando la
economia y la calidad de vida de los mismos, esto se debe a que estas representan un 13.6%, segun

un estudio de la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa (CONAMYPE).

Estas han demostrado tener capacidad para impulsar el crecimiento econdmico equitativo y sostenible.
La importancia estratégica econdmica y social del sector de cara al mejoramiento de las condiciones de
vida de las familias salvadorefias, ha sido confirmada a través de recientes investigaciones realizadas
por el Ministerio de Economia a través de Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa
(CONAMYPE) y de la Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), las cuales demuestran
que independientemente de la diversidad en sus rangos de organizacion, niveles de ocupacion y
empleo remunerado que generan, los niveles de venta y rentabilidad con la que operan, su alta

representatividad y crecimiento dentro del espectro econémico es indiscutible.

El clima que se perfila en el pais para los afios venideros sugiere que la competencia internacional sera
mas agresiva, ademas con las politicas de gobierno respecto al desarrollo del trafico del comercio
regional a través del pais se abrira una nueva puerta para el desarrollo de las Pequefias y Medianas

empresas.

Hay caracteristicas que cabe destacar de la idiosincrasia salvadorefia y una de las mas importantes es
la capacidad para absorber y capacitar la fuerza de trabajo asi como también la de desarrollar

vocaciones empresariales producto de la flexibilidad de responder a los cambios del entorno.



12

Aun existen serias deficiencias en el proceder de estas entidades ya que en su mayoria provienen de
negocios familiares que se han desarrollado con el tiempo; pero no han alcanzado un nivel
administrativo acorde, esto seguido a su poca capacidad técnica y a las productoras su deficiente
sistema de abastecimiento el que los hace incurrir en altos costos, insatisfacciones del mercado,
incumplimientos con los clientes, etc., causando una latente desventaja que sera critica ante la

competencia internacional.

Este ultimo aspecto es el mas importante ya que el costo industrial o de fabricacion de un producto se
sabe con exactitud, la contabilidad de costos se encarga del tema, sin embargo, el costo logistico de
distribucién ha sido hasta hace poco un perfecto desconocido. O al menos no se ha tratado con el
mismo rigor que el costo industrial. Pero la reduccion de margenes, la competencia y la complejidad de
la distribucion obligar a mirar con lupa el camino que sigue un producto desde que se posiciona en el
almacén de producto terminado hasta que llega al cliente. La distribucion en este sentido amplio del
término conlleva unos costos que pueden ser en muchas ocasiones mayores que el costo industrial:

costos del stock, almacenaje, picking, embalaje, transporte, operadores logisticos, redes de distribucion.

Y méas amplio aun es lo que engloba lo que es la Cadena de Suministros, un aspecto que con el tiempo,
sobre todo en las condiciones actuales del alto costo de los materiales y materias primas, el

combustible y otros factores globales, obligaran a poner especial atencion a este aspecto.
a. Pequefia Empresa

Puede entenderse como: toda unidad econdmica que tiene hasta cincuenta ocupados y
que sus ventas anuales son hasta el equivalente a 4,762 salarios minimos urbanos,
excluyendo aquellas que tienen ventas anuales menores al equivalente de 476.2
salarios minimos con 10 0 menos ocupados, segun la Comision Nacional de la Micro y
Pequefia Empresa (CONAMYPE), tomando de base hasta 50 empleados.
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b. Mediana Empresa

Es toda unidad economica que tiene hasta cien ocupados y que sus ventas anuales son
el equivalente a $380,000, y que sus activos son de $11,428.57, excluyendo aquellas
que tienen ventas anuales menores al equivalente de $57,142.97 con 50 ¢ mas
ocupados.” Esto en base a la Comision Nacional de la Micro y Pequefia Empresa
(CONAMYPE).

c. Importancia de la Pequeia y Mediana Empresa

La Pequefia y Mediana empresa salvadorefia a nivel general son uno de los pilares mas
importantes de la economia y un potencial dinamizador de la misma que paralelamente
contribuye al desarrollo social del pais, la participacion en el parque empresarial
nacional es del 99.6%, lo que representa un total de 174,406 establecimientos y su
contribucién al empleo nacional es del 65.5% un promedio de 487.854 empleos
directos.! Alto porcentaje de estas organizaciones trabajan con capital ajeno es decir
por medio de financiamiento, que en un principio fue brindado por el Banco Central de
Reserva de El Salvador (BCR).2

1 Camara de Comercio de El salvador, http:///camarasal.com/pymes.php
2 Canales Villalta, Blanca Estela Y Otros. Propuesta De Un Modelo Administrativo En La Mediana Empresa Fabricante De Productos plasticos Del Municipio De Antiguo

Cuscatlan, Departamento De La Libertad. Caso llustrativo, P4g. 3, 2006
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d. Caracteristicas de la Pequeiia y Mediana Empresa

Tienden a ser manejadas por el mismo

propietario.

Ritmo de crecimiento por lo comun superior.

Estd ubicada fuera de la residencia del

empresario

Mayor division del trabajo y responsabilidades
originada por una gran complejidad de funciones.

El capital suele ser suministrado por el o los

duefos

Requerimiento de una adecuada organizacién en lo

relacionado a coordinacion de los recursos.

Fundamentalmente el area de operacion es a

nivel local.

Capacidad para abarcar el mercado local, regional y

nacional.

Los trabajadores realizan multiples funciones y

el proceso de toma decisiones esta centralizado

Utiliza mano de obra directa, aunque en muchos
casos tiene un alto grado de mecanizacion y

tecnificacion.

Pueden llegar a tener marcas registradas.

Esta en plena competencia con empresas similares

que ofrecen productos y/o servicios similares.

Tienen un grado de mecanizacion del proceso

productivo.

Poseen capacidad técnica que mejora el proceso de
distribucién de sus productos.

Fuente: Adaptacion y recopilacion de diversas fuentes.
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e. Clasificacion de Pequefia Empresa

Segun la Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa (CONAMYPE):

Pequefia Empresa

“Persona natural o juridica que opera en el
mercado produciendo y/o comercializando bienes Hasta
0 servicios por riesgo propio, a traves de una Fijo Hasta 50 $1,000,000
unidad organizativa, con un nivel de ventas brutas
anuales hasta de $ 1,000,000; y hasta 50

trabajadores remunerados”.

Mediana Empresa

“Persona natural o juridica que opera en el
mercado produciendo y/o comercializando bienes Hasta
0 servicios por riesgo propio, a traves de una Fijo Hasta 100 $7.000,000
unidad organizativa, con un nivel de ventas brutas
hasta de $ 7.0 millones y hasta 100 trabajadores

remunerados”.

Fuente: CONAMYPE
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f.  Marco legal de las Pequefas y Medianas Empresas

Como todo, este segmento esta normado bajo las leyes Tributarias, Comerciales y Tratados o
Convenios Internacionales, esto con la intencién de regular y facilitar el funcionamiento y la libre
competencia, implicitas en estas leyes hay una serie de formalidades y registros a los que se debe
someter, entre las mas relevantes estan: Inscribirse en el Registro de comercio, en la Direccion de
Estadistica y Censos, Ministerio de Trabajo, Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Ministerio de
Hacienda, Camara de Comercio, Alcaldia Municipal de la localidad del establecimiento, etc.

Entre las leyes mas importantes que cabe destacar se encuentran:

Cadigo de Trabajo.

Cadigo de Comercio.

Caodigo Tributario.

Codigo Municipal.

Ley de Proteccion al Consumidor.

AN N N N RN

Ley del Medio Ambiente.
g. Participacion econémica de la Pequefia y Mediana Empresa

Segun lo reportado por los VII Censos Econdmicos 2005 existe un total de 15,832 establecimientos que
pertenecen a las Pequefias y Medianas empresas los cuales desarrollan actividades economicas en

diversos sectores.

Los sectores que participan son: Comercio, Servicios, Industria, Transporte, Construccion y

Agroindustria.



En el cuadro siguiente se resumen estos:

Industria 1,055 264 1,319 | 8.33%
Comercio 8,239 1,548 9,787 | 61.82%
Servicios 2,818 445 3,263 | 20.61%
Electricidad 13 41 54 | 0.34%
Construccion 198 67 265 1.67%
Transporte 864 236 1,100 6.95%
Agroindustria 21 23 44 0.28%

Total 13,208 2,624 15,832 100%

h. Principales Mercados Productivos en El Salvador

La participacion en los principales mercados por las Pequefias y Medianas Empresa se da, segun la
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clasificacion CIIU que hace los VII Censos Econdmicos en los rubros de: Ropa, Calzado, Comestibles,

Abonos y fertilizantes, Transporte, maderas, productos de metal, servicios, productos de papel, energia

eléctrica, muebles y otras industrias.
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2. Generalidades de los Modelos

Segun la Real Academia Espafiola, “es un esquema tedrico generalmente en forma matematica, de un
sistema o de una realidad compleja, como la evoluciéon econdmica de un pais, que se elabora para
facilitar su comprension y el estudio de su comportamiento”; sin embargo el diccionario Wesbster lo
define como “un ente que representa de forma precisa algo que sera realizado o que ya existe”.

Para los efectos de simulacion de sistemas, se considera un modelo a una descripcion matematica de
un sistema fisico que puede obtenerse a partir de la evaluacion de su conducta basada en mediciones

estimadas, observadas o realizadas directamente sobre el sistema que se pretende modelar.

Para el caso en estudio un Modelo se entenderd como la obtencién de lo esencial de una realidad
compleja a partir de de la observacion, analisis y evaluacion simplificando y facilitando su comprensién

para ponerlo a disposicion de otros.

Hay diferentes tipos de modelo y segun el contexto, modelo puede hacer referencia un Modelo
cientifico, matematico, econémico, de sistema, etc. Pero en el marco administrativo se puede decir que
basicamente se habla de modelos que las empresas han adoptado y personalizado a las necesidades
de las mismas, ya que estos presentan la caracteristica de no ser rigidos. Estos se representan a través

de técnicas, procesos y sistemas.



19

Entre las principales caracteristicas de los modelos se pueden encontrar las siguientes:

Son flexibles.
Son aplicados para producir un cambio.
Para su aplicacion se requiere del uso de distintas herramientas.

Pueden aplicarse a mas de un tipo de empresa.

AN N NN

Cambian la forma de desempefio del recurso humano de la empresa, a través de las
herramientas aplicadas.

a. Administracion

La palabra “administracion” tiene su origen etimoldgico del latin administratione que significa accion de
administrar, y el término “administrar” esta compuesto por ad y ministrare que significan conjuntamente
“servir’, llevando implicito en su sentido que es una actividad cooperativa que tiene el propdsito de

Servir.

La definicidn dada para administracion destaca justamente su mismo origen etimoldgico, cuando
expresa ambos aspectos de cooperacion y de servicio para el logro de los objetivos3. Tiene un gran
alcance a nivel universal, implica coordinar el esfuerzo colectivo en una organizacién para obtener un
propdsito determinado, basandose en principios, métodos y procedimientos apropiados que son de

aplicacién general.

Administracién es una forma sistematica de hacer bien las cosas en la que los gerentes de la
organizacion, independiente de sus habilidades o aptitudes personales, desempefien en forma eficiente

las actividades para alcanzar las metas propuestas por la empresa.

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los
individuos cumplan eficientemente objetivos especificos. Segun este autor: Administrar implica crear y

mantener las condiciones adecuadas para que los individuos trabajen en conjunto.*

3 Wilburg Jiménez Castro, Introduccion al estudio de la Teoria Administrativa, editorial Limusa 1982 Pag. 23

4 Harold Koontz, Administracion, 112 edicion Pag. 6
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Constituye una herramienta util y eficaz para los responsables de dirigir las actividades de la
organizaciéon para definir objetivos y alcanzar las metas. Ademas contribuye en la toma de decisiones
para identificar y seleccionar cursos de acciéon para resolver problemas que se presenten en la

organizacion.
3. Modelo Administrativo

El abordaje que se le dara a esta etapa estara contemplado desde la dptica de un proceso y sistema,
por tal razén se entendera Modelo Administrativo para el tema de investigacién como el proceso que
consiste en planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de los miembros de una organizacion y de

usar los recursos disponibles en la misma para alcanzar las metas establecidas.’

Dentro de las areas funcionales de las empresas que se mencionaban con anterioridad en el
documento, la Administracion y especificamente el Proceso Administrativo aplicado a cada una de estas

areas es el que logra la eficiencia de cada una, ver Figura N° 1.

Figura N° 1

Recursos
Humanos

ePlanear Planear
eOrganizar eOrganizar
eDirigir e Dirigir
eControlar eControlar

5 James A. S. Stoner, Administracion Sexta edicion, Pag. 7



21

A partir de que el Proceso Administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efectlia la administraciéon, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral.®
Puede decirse que este se constituye en un medio Util para comprender mejor lo que deben hacer las
personas que administran una empresa., ademas permite desarrollar en forma ordenada el trabajo y se

logra una mejor coordinacion en la ejecucién de las tareas en la empresa.

Etapas del Proceso Administrativo

En la actualidad existen diferentes autores que difieren en cuanto a las etapas del proceso
administrativo. Sin embargo se hara referencia en el presente estudio a las fases de Planeacion,

organizacion, direccion y control.

Planeacion Administrativa

‘La planeacion es un proceso que implica la seleccion de objetivos, define estrategias, politicas y
planes detallados para alcanzarlos, establece una organizacién para la instrumentacion de las
decisiones e incluye una revision del desempefio y mecanismos de retroalimentacion para el inicio de

un nuevo ciclo de planeacion”.’

Los planes presentan los objetivos de la organizacidn y establecen los procedimientos idéneos para
alcanzarlos, son la guia para que la organizacion obtenga y comprometa los recursos que se requieren
para alcanzar los objetivos. En su esencia, un aspecto técnico, y eminentemente administrativo, ya que
a través de signos monetarios se puede expresar en presupuestos, en prioridades (decisiones), en
tiempo de realizacién (programas) y en actividades, que al ser asignadas a personas, junto con los
recursos materiales necesarios permite el cumplimiento del objetivo que motivo la formulacién de la

politica y la elaboracion.?

6 George R. Terry, Principios de Administracion continental ,pag.29
7 Harold Koontz y otro. Pag. 122

8 Introduccién al estudio de la Teoria, Wilburg Jiménez C. P4g. 127
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Importancia

Permite a la organizacion definir los objetivos vy fijar los procedimientos y politicas para obtenerlos, asi
como establecer los cursos de accion a seguir que permitan alcanzarlos, también ayuda a generar un
panorama a largo plazo lo cual sirve para definir cual seré el rumbo que llevara la empresay sirve de

base para lograr la ejecucion de las demas fases que son la organizacién, direccién y control.
Tipos de Planes

Existen diferentes tipos de planes los cuales le proporcionan a la organizacién los lineamientos que
contribuyan al desarrollo de las actividades que se requieren para el mejor funcionamiento de las

empresas, se clasifican en:

v Propésitos o mision
Se identifica la funcion o tarea basica de una empresa o institucién o de una parte de ésta. En
todo sistema social las empresas tienen una funcion o tarea basica que la sociedad les asigna.
Desarrollan la mision sustentandola en valores corporativos (compromiso, servicio, calidad,
honestidad, entre otros) siendo de la mayor importancia la forma en que son definidos pues

constituyen la forma en que la empresa se percibe a si misma y a quienes la rodean e integran.

Diferentes autores coinciden en que la existencia de la mision justifica la existencia de de la

organizacion, la mision es la razon de ser de una empresa.

v" Objetivos o metas
Son los fines que se persiguen por medio de una actividad de una o de otra indole.
Representan no sélo el punto terminal de la planeacion, sino también el fin que se persigue
mediante la organizacion, la integracién de personal, la direccién y el control. El establecimiento
de objetivos en la planeacion representa los resultados o fines a alcanzar por medio de las
demas fases del proceso administrativo, significa donde se desea estar y que se quiere lograr y

cuando los queremos alcanzar.
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La formulacion de objetivos sirve para orientar y coordinar las diferentes actividades de todas

las unidades basicas de la organizacion.

Estrategias
Es la determinacién de objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la adopcion de los

cursos de accion y la asignacion de recursos necesarios para su cumplimiento.

Son los cursos de accion preparados para enfrentarse a situaciones cambiantes que se dan en
el medio interno y externo, constituyendo los planes estratégicos de la empresa a fin de

alcanzar los objetivos.

Politicas
Forman parte de de los planes en el sentido de que consisten en criterios 0 enunciados

generales que orientan o0 encauzan el pensamiento en la toma de decisiones.

Son enunciados o interpretaciones generales que orientan a los jefes y subordinados, utilizando

su iniciativa y buen juicio, para la toma de decisiones.

Toda organizacion debe tener definidas sus politicas y que estas le permitan al administrador
de la empresa guiar las acciones que sean necesarias para lograr los objetivos, por lo cual

estas deben ser flexibles en lo posible.

Procedimientos

Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de actividades
futuras. Consiste en secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas. Son guias de accion,
no de pensamiento, en las que se detalla la manera exacta en que deben realizarse ciertas

actividades.
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v" Reglas
En las reglas se exponen acciones u omisiones especificas, no sujetas a la discrecionalidad de
cada persona. La esencia de una regla es reflejar una decisién administrativa en cuanto a la
obligada realizacién u omisién de una accion. La regla no permite discrecionalidad alguna en

cuanto a su aplicacion.

v Programas
Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignacion de tareas, pasos a
seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo un curso de

accion dado, por lo general se apoyan en presupuestos.

v Presupuestos
Es una formulacién de resultados esperados expresada en términos numéricos. Un
presupuesto puede expresarse en términos financieros; en términos de horas — hombre;
unidades de productos u horas maquina. O en cualesquiera otros términos numéricamente

medibles.®

Organizacion Administrativa
La organizacion es el que dos 0 mas personas trabajen juntas de manera estructurada para

alcanzar una meta concreta o un conjunto de metas.

Segun Koontz la organizacion consiste en:La identificacion y clasificacion de las actividades
requeridas, la agrupacion de las labores necesarias para el cumplimiento de los objetivos, la
asignacién de cada una a un administrador dotado de la autoridad necesaria para supervisarla,

la estipulacién de coordinacion horizontal y vertical en la estructura organizacional.

9 Harold Koontz, Pég. 127
10 James A. Stoner, pag. G - 12
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Segun este mismo autor, la organizacién se puede definir de dos formas: Organizacion Formal
que se entiende, en general como la estructura intencional de funciones en una empresa
formalmente organizada. Organizacion Informal es el conjunto de actividades personales sin un

proposito comdn consciente, aunque favorable a resultados comunes.

Importancia

Es la etapa mas creativa de la administracion, puesto que en ella se deben establecer todas las
consideraciones necesarias para definir claramente hacia déonde va un organismo y la forma

mas correcta y conveniente de ejecucidn para lograr sus objetivos.

La organizacion depende basicamente de la observacion de sus principios y la eficiencia del
personal encargado de ejecutar las acciones necesarias para llevarla a cabo. Se puede decir
que es un medio que establece la mejor manera de alcanzar los objetivos, ademas de que evita
lentitud e ineficiencia y Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al determinar las funciones

y responsabilidades.

Herramientas Organizacionales

Organigrama

Diagrama de la estructura de la organizacion que muestra las funciones, los departamentos o los

puestos de la organizacion y sus relaciones. !

A través de los organigramas se definen los niveles jerarquicos, las funciones, las areas de los puestos
de trabajo; este determina una guia de direccion que sigue la comunicacion a través de los diferentes

niveles jerarquicos.

11 James A. Stoner, pag. G- 8
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Manuales

Segun Guillermo Gémez Ceja un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos
fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala secuencia logica y cronoldgica de una serie de
actividades, traducidas a un procedimiento determinado. Indicando quien lo realizara que actividades
han de desempefiarse, su justificacion en forma tal que constituya una guia para el personal que ha de

realizarlo.

Los manuales son guias para llevar a cabo diferentes actividades dentro de las organizaciones con la
informaciéon que se requiera de acuerdo al propdsito que se requiera de esta forma se hace mas

dindmica el desempefio laboral alcanzando asi los objetivos que se han fijado.

Direccion Administrativa

‘Es el proceso consistente en influir en las personas para que contribuyan al cumplimiento de las

metas organizacionales y grupales”?

Es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizacion efectiva de Todo lo planeado ,
por medio de la autoridad del administrador ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o con mas frecuencia delegando dicha autoridad y vigilando simultdneamente que se

cumplan en forma adecuada todas las ordenes emitidas. '3

Es la fase del proceso administrativo que consiste en trabajar con otros y servirse de ellos para alcanzar

las metas de la organizacion. 4

12 Harold Koontz, Pag. 498
13 Agustin Reyes Ponce, Pag. 305, Administracion de empresa, teoria y practica 22. Parte

14 James A. F. Stoner, Pag. 347 Administracion México, Prentice-Hall Hispanoamérica, S.A. 6°. Edicion.
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Importancia

Es el elemento de la administracién mas real y humano, aqui se tiene que trabajar con personas

concretamente, aqui se lucha con las cosas y problemas “como son realmente”!®

En esta fase basicamente se trabaja la parte humana, emotiva, afectiva de las personas, del
comportamiento de ellas en la organizacién, de las actitudes hacia el trabajo y que todos en se

comprometan al logro de los objetivos.
e Liderazgo

v' “Es el arte o proceso de influir en las personas para que se esfuercen voluntaria y
entusiastamente en el cumplimiento de las metas grupales” 16
v' “Es el arte de dirigir, coordinar y motivar individuos y grupos para que alcancen determinados
fines. Fundamentalmente consiste en que el individuo lider posea buenas capacidades
verbales, intelectuales y sociales™”
Es muy importante contar dentro de las organizaciones con lideres capaces de influir en las personas,
ya que a través de ellos es mas facil que se puedan integrar las acciones de los grupos de trabajo y

corregir fallar o conflictos que conduzcan a mejorar las tareas.
*  Motivacion

Procesos responsables del deseo de un individuo de realizar un gran esfuerzo para lograr los objetivos
organizacionales, condicionado por la capacidad del esfuerzo de satisfacer alguna necesidad

individual'®.

Es influir en la conducta de las personas, basado en el conocimiento de que hace que la gente

funcione.’®

15 Reyes Ponce, Agustin 22.parte

16 Harold Koontz, Pag. (532)

17 Pfiffner y Presthus, op.cit., Pag.64

18 Robbins/Coulter, Pag. 392, Administracién 82. Edicion

19 Freeman Stoner, administracion, México Prentice-Hall, 62- edicion, Pag. 484
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Desde el punto de vista del liderazgo puede entenderse, como la influencia ejercida para que un
individuo o equipo encause sus energias y esfuerzos en funcién de conseguir los objetivos y metas de

la organizacién.

Es la disposicién de emplear grandes niveles de esfuerzo para alcanzar las metas organizacionales,

condicionada por la capacidad del esfuerzo para satisfacer alguna necesidad individual.

Los tres elementos claves de esta definicion son: El esfuerzo, las metas organizaciones y las

necesidades.

Significa que las personas al estar motivadas se esforzaran méas por alcanzar las metas de la
organizacion y pondran todo su empefio para lograr un mejor desempefio de sus tareas que le han sido

asignadas y que este se canalice en una direccion que beneficie a la empresa.
Pautas de control para la dimensién de la motivacion

v" La motivacién es una herramienta recomendada en la actualidad debido a que se cree que al
incentivar al individuo se puede lograr resultado positivos

v Ofrecer retroalimentacion precisa y oportuna: a nadie le gusta permanecer a oscuras con
respecto a su propio desempefio. La falta de retroalimentacion produce en el empleado a veces
frustracién que a menudo tiene efecto negativo en los trabajadores.

v" Proporcionar recompensas que sean valoradas: Muy pocos jefes se detienen a pensar qué tipo
de retribucion es mas apreciada por el trabajador, pero una palabra como bien hecho,
excelente, perfecto crea en el trabajador una satisfaccién de que esté haciendo bien las cosas.

v Alentar la participacion y la colaboracién en los trabajadores. Los beneficios motivacionales
derivados de la sincera participacion del empleado son sin duda muy altos. Siguen habiendo

supervisores que hacen poco para alentar la participacion de los trabajadores.
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» Comunicacién

Es la transferencia de informacion de un emisor a un receptor el cual debe estar en condiciones de

comprenderla.z0

Segun Stephen P. Robbins define la comunicacion como la transferencia y la comprension de ideas
entre dos 0 mas personas. Esto significa para el autor que si no se ha transmitido informacién o ideas,

la comunicacion no se lleva a cabo.

Lo que se pretende en este proceso de la comunicacion es que las personas interactuen entre si y que
exista un dialogo claro, eficaz, comprensible que permita establecer relaciones que conduzcan a la

organizacion al éxito.

Es la transferencia de informacidén y comprensiéon de una persona a otra. En este proceso se debe

desarrollar una idea, codificarla, transmitirla, recibirla, decodificarla y utilizarla.

La comunicacion es un elemento importante en toda organizacion, ya que a través de ella se dan a
conocer todas la ideas, pensamientos, decisiones y una variedad de factores que influyen de manera
directa en el funcionamiento de la informacion, mejorando la interrelacion entre los miembros, y entre
estos y el publico externo, lo conduce a un mejor funcionamiento de la empresa y al fortalecimiento de

su identidad.
Barrera en la comunicacion

v’ La orden: Decirle a una persona en forma autoritaria lo que debe hacer que socava su
autoestima

v" Las Amenazas: Darle a una persona un ultimatum para que cambie, recalca el castigo.

v" El elogio manipulador. Se usa para controlar y manipular lo que hacen a las personas asumir

una actitud a la defensiva.

20 Harold Koontz, (1998). Op. Cit. Pag. 588
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Pauta de control para la dimensién de la comunicacién

v Mejorar a corto plazo la confianza de poder expresar los inconvenientes sin dafiar a los demas.

v’ Fortalecer las indicaciones que se dan al personal para realizar su trabajo y que sean claras,
precisas y oportunas para garantizar la comprension.

v Determinar los medios adecuados para comunicar las decisiones tomadas de acuerdo a la
importancia y urgencia de las mismas para evitar inconvenientes que puedan darse por malos
entendidos.

v' Realizar reuniones periodicas para dar a conocer fechas importantes en las que se deben
realizar determinadas actividades para evitar trabajar bajo presion.

e Supervision

La supervisién constituye una funcién de direccion ejercida en el nivel operacional de empresa. Los
supervisores son los administradores que dirigen las actividades de las personas no administrativas, es

decir, las personas que no ejercen funciones administrativas en la empresa.?!
» Cultura Organizacional

Segun el punto de vista del autor James A. F. Stoner es una serie de entendidos importante, como

normas, valores, actitudes y creencias compartidos por los miembros de una organizacion.

Expresa un modo de vida, un sistema de creencias, expectativas y valores, una forma particular de

interaccion y de relacion de determinada organizacion.

Implica un compromiso de las personas a que interactien entre si a través de la transmisién de
conocimientos, de creencias y de patrones de conducta con el propésito de que en coordinacién con
las diferentes areas de la empresa e incluso con otras empresas, se logre las metas que la misma se

ha propuesto alcanzar.

21 Idalberto Chiavenato, (2001), Administracién de Recursos Humanos, Op. P4g. 336
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» Clima Organizacional

Segun el autor Forehand y Gilmer lo definen como el medio ambiente humano v fisico en el que se
desarrolla el trabajo cotidiano. Influye en la satisfaccion y por lo tanto en la productividad. Esta
relacionado con el comportamiento de las personas, con su manera de trabajar y de relacionarse, con

su interaccion con la empresa, con las maquinas que se utilizan y con la propia actividad de cada uno.

Para el autor Idalberto Chiavenato establece que el clima organizacional es el ambiente interno
existente entre los miembros de una empresa, que esta estrechamente relacionado con su grado de
motivacion. Sostiene que es la cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o
experimentada por los miembros de la empresa que influye en su comportamiento positiva o

negativamente.

Existen factores motivadores o satisfactores del clima organizacional en una organizacion los cuales

son:

v’ Factores Higiénicos o insatisfactorias que se refieren a la condiciones que rodean al trabajador
mientras trabaja, incluyendo las condiciones fisica y ambientales de trabajo, el salario, los
beneficios, las politicas de la empresa, el tipo de supervision recibida, los reglamentos internos,
las oportunidades existentes, etc.

v" Factores motivadores: Los que se refieren al contenido del cargo, a las tareas y a los deberes
relacionados con el cargo. Segun el autor Herzberg el término motivacion incluye sentimientos
de realizacion de crecimiento y de reconocimiento profesional, manifestado por medio del
ejercicio de las tareas y actividades que ofrecen suficiente desafio y significado para el
trabajador.
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Control Administrativo

v Henry Fayol: El control consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado,
con las instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin sefalar las
debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.

v Harold Koontz y O'Donell: Implica la medicién de lo logrado en relacién con lo estandar y la
correccion de las desviaciones, para asegurar la obtencién de los objetivos de acuerdo con el
plan.

v" Chiavenato: El control es una funcién administrativa: es la fase del proceso administrativo que
mide y evalUa el desempefio y toma la accion correctiva cuando se necesita. De este modo, el
control es un proceso esencialmente regulador.

Segun lo planteado por los autores anteriores el control se entiende como aquella parte del ciclo del

proceso administrativo encargada de comparar los resultados contra lo que se planeo definiendo

una brecha entre estos y tomando las medidas correctivas y la retroalimentacidn necesaria.
e Importancia

Una de las razones mas evidentes de la importancia del control es porque hasta el mejor de los planes

se puede desviar. El control se emplea para:

v" Crear mejor calidad:
Las fallas del proceso se detectan y el proceso se corrige para eliminar errores.

v" Enfrentar el cambio:
Esta forma parte ineludible del ambiente de cualquier organizacion. Los mercados cambian, la
competencia en todo el mundo ofrece productos o servicios nuevos que captan la atencién del publico.
Surgen materiales y tecnologias nuevas. La funcion del control sirve a los gerentes para responder a las
amenazas o las oportunidades de todo ello, porque les ayuda a detectar los cambios que estan

afectando los productos y los servicios de sus organizaciones.
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v" Producir ciclos mas rapidos
Una cosa es reconocer la demanda de los consumidores para un disefio, calidad, o tiempo de entregas
mejorados, y otra muy distinta es acelerar los ciclos que implican el desarrollo y la entrega de esos
productos y servicios nuevos a los clientes. Los clientes de la actualidad no solo esperan velocidad, sino

también productos y servicios a su medida.

v" Agregar valor

Los tiempos veloces de los ciclos son una manera de obtener ventajas competitivas. Otra forma,
aplicada por el experto de la administracion japonesa Kenichi Ohmae, es agregar valor. Tratar de
igualar todos los movimientos de la competencia puede resultar muy costoso y contraproducente.
Ohmae, advierte, en cambio, que el principal objetivo de una organizacion deberia ser "agregar valor" a
su producto o servicio, de tal manera que los clientes lo compraran, prefiriéndolo sobre la oferta del
consumidor. Con frecuencia, este valor agregado adopta la forma de una calidad por encima de la
medida lograda aplicando procedimientos de control.

v' Facilitar la delegacién y el trabajo en equipo
La tendencia contemporanea hacia la administracion participativa también aumenta la necesidad de
delegar autoridad y de fomentar que los empleados trabajen juntos en equipo. Esto no disminuye la
responsabilidad ultima de la gerencia. Por el contrario, cambia la indole del proceso de control. Por
tanto, el proceso de control permite que el gerente controle el avance de los empleados, sin entorpecer

su creatividad o participacion en el trabajo.
e Elementos
El control es un proceso ciclico y repetitivo. Esta compuesto de cuatro elementos que se suceden:

v' Establecimiento de estandares: Es la primera etapa del control, que establece los estandares o
criterios de evaluacion o comparacion. Un estandar es una norma o un criterio que sirve de
base para la evaluacion o comparacion de alguna cosa. Existen cuatro tipos de estandares; los

cuales se presentan a continuacion:
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» Estandares de cantidad: Como volumen de produccién, cantidad de existencias,
cantidad de materiales primas, numeros de horas, entre otros.

» Estandares de calidad: Como control de materia prima recibida, control de calidad de
produccion, especificaciones del producto, entre otros.

» Estandares de tiempo: Como tiempo estandar para producir un determinado producto,
tiempo medio de existencias de un producto determinado, entre otros.

» Estandares de costos: Como costos de produccion, costos de administracidn, costos de
ventas, entre otros.

v’ Evaluacién del desempefio: Es la segunda etapa del control, que tiene como fin evaluar lo que
se esta haciendo.

v Comparacién del desempefio con el estandar establecido: Es la tercera etapa del control, que
compara el desempefio con lo que fue establecido como estandar, para verificar si hay desvio o
variacion, esto es, algun error o falla con relacion al desempefio esperado.

v" Accion correctiva: Es la cuarta y Ultima etapa del control que busca corregir el desempefio para
adecuarlo al estandar esperado. La accidn correctiva es siempre una medida de correccion y
adecuacion de algun desvio o variacion con relacién al estandar esperado.

e Tipos de control

v Presupuestario
Segun Jorge Burbano Ruiz el control presupuestario es el medio de mantener el plan de operaciones
dentro de los limites preestablecidos. Mediante €l se comparan los resultados reales frente a los
presupuestos, se determina las variaciones y se suministran a la administracion elementos de juicio

para la aplicacion de acciones correctivas.
Para dar cumplimiento a este tipo de control se tiene que cumplir con los siguientes requisitos:

v' La alta gerencia tiene que involucrarse y apoyar
v" Tener claros los objetivos a largo plazo
v" Tener una buena estructura organizativa

v' La alta gerencia tiene que verse involucrada en todo el proceso presupuestario.



35

v Un sistema de contabilidad apropiado
v Revision de las ejecuciones presupuestarios
v Los presupuestos tienen que administrarse flexiblemente.

Financiero

Razones financieras:

Seleccién de dos cifras significativas, expresion de su relaciéon en forma de una proporcion o fraccion y

comparacion del valor en dos periodos con la misma razén de organizaciones similares.?2

Este método hace posible la comparacién de los estados financieros de afios anteriores y este puede
ser de utilidad para hacer el analisis de la posicion de la empresa internamente midiendo el riesgo, el

rendimiento y la liquidez proporcionando informacion decisiva para la toma decisiones.
Auditoria Contable:

Es un proceso de evaluacion y tiene muchas aplicaciones importantes, desde validar la honradez y
justicia de los estados financieros, hasta proporcionar una base critica para las decisiones gerenciales.?3

Este permite la verificacion de reportes y estados financieros es realizada mediante las auditorias

contables.

Este permite la inspeccion periddica de estos registros tiene como finalidad conocer que se hayan
preparado correctamente permitiendo el control general, comparando la exactitud y al mismo tiempo

revisando los proyectos, las actividades y los procedimientos.

Por medio de la auditoria se hace mas confiable el desempefio de todas las actividades y se obtiene un
mejor control en las operaciones y evaluando resultados reales en comparacion con lo que se ha

planeado

22 John W. Slocum, Jr. (1998) . Op. Cit. Pag. 668
23 David Noel Ramirez Padilla, (2002) Op. Cit. Pag. 27
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Control Contable

Es el proceso de interpretar, registrar, clasificar, medir y resumir en términos monetarios la actividad
economica que acontece en una entidad. El proposito fundamental de la contabilidad es proporcionar

informacidn sobre una entidad econdmica. Esta entidad puede ser una empresa.

El papel de la contabilidad es desarrollar y comunicar dicha informacién de forma tal que sirva de ayuda
en la planificacién y control de las actividades de la empresa. Los tres pasos basicos que debemos

ejecutar para lograr lo antes expuesto son los siguientes:

v" Registrar la actividad financiera,
v" Clasificar la informacion
v" Resumir la informacion.
Todo lo anterior en su conjunto es aplicable a la empresa dedicada al suministro y a cada una de las

partes que conforman la cadena de suministros.
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4. Cadena de Suministros

La expresion “Cadena de Suministros” (en inglés, Supply Chain), se refiere a una compleja serie de
pasos de intercambio que se establece tanto dentro como fuera de la organizacion con los respectivos

proveedores y clientes.

La Administracion de la Cadena de Suministros (en inglés, Supply Chain Management, SCM), engloba
las actividades asociadas con el flujo de productos desde el proveedor del proveedor hasta el cliente del
cliente y la gestion integral de esta, es uno de los temas con mayor importancia en el ambito

empresarial de muchos paises abordado desde la perspectiva de las redes empresariales.
a. Antecedentes

No deben confundirse términos que algunos usan como sinénimos estos son Cadena de Valor, Cadena

de Suministros y Logistica, cada uno tiene una concepcion similar pero con diferencias de peso.

Lo que atafie a esta investigacion es unicamente la Cadena de Suministros o Abastecimiento los cuales
se pueden entender como iguales, no asi con logistica, mas adelante se hara un apartado para aclarar

estos puntos.

b. Generalidades

Segun El Foro Global de la Cadena de Abastecimiento de Stanford (en inglés, Stanford Global Supply
Chain Management Forum), el cual es un importante instituto de investigacion que en colaboracion con
la Escuela de Ingenieria y la Escuela Superior de Negocios de la Universidad de Stanford identifica,
documenta, investiga, desarrolla y difunde las mejores préacticas y los avances de la teoria y la practica
de excelencia mundial en gestion de la cadena de suministro, la define como “la integracion de los
procesos clave de negocio desde los usuarios finales a través de los proveedores primarios que
suministran productos, servicios e informacion que agrega valor para los clientes y los otros
involucrados”, por otra parte para el Consejo de Profesionales de la Gerencia de la Cadena de
Suministros (en inglés, Council of Supply Chain Management Professionals, CSCMP) la “Cadena de

suministro abarca la planificacion y la gestién de todas las actividades involucradas en el suministro y la
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adquisicion, conversion, y todas las actividades de gestién de la logistica.”, como se puede notar en la
definicién anterior ya se involucra a la logistica y se deja ver como ésta forma parte de la primera y no
es igual a ella ni un similar, también incluye la coordinacién y la colaboracién con socios del canal, que
pueden ser proveedores, intermediarios, terceros proveedores de servicios, y los clientes. En esencia,
la gestion de la cadena de suministro integra la oferta y la demanda de gestiéon dentro y entre

empresas.”

La parte del suministro se concentra en cdmo, dénde y cuando se consiguen y suministran las materias

primas para fabricacion o redistribucion.
Los escenarios que se pueden dar son los siguientes:

v Empresa con su propia unidad de abastecimiento gestiona sus materias primas, su produccion
y distribucion a sus puestos de venta.
v" Consolidadora: empresa que compra a una diversidad de proveedores, productos terminados y
los revende a otras empresas como productos terminados 0 como materias primas.
Conjunto de empresas que constituyen una unidad de abastecimiento que le supla las necesidades de
materiales y productos a cada una, con la salvedad que actua conjuntamente por todas las empresas

que la constituyen.
¢. Importancia

Durante las ultimas dos décadas, muchos ejecutivos de diversas areas funcionales han comenzado a
identificar y reconocer que la Logistica representa un area de gerenciamiento donde abundan
oportunidades de mejora, que es frecuentemente un elemento diferenciador en el mercado, y que es
parte de la estrategia competitiva de una empresa, segun un estudio de YOBEL Supply Chain
Management, desde el punto de vista de costos, es donde se realizan los mejores beneficios, este
estudio demostré que los costos totales de la cadena de suministros llegan a ser el 75% del
presupuesto operativo de gastos.
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El Instituto Tecnoldgico de Massachusetts (en inglés, Massachusetts Institute of Technology, MIT)
realizé un estudio que mostré que las compafias que han implementado con éxito programas como el

de la cadena de suministro, logran beneficios entre los que se pueden destacar:

Reducciones de inventario hasta el 50%.

40% de incremento en las entregas a tiempo

v
v
v 27% de reduccién del ciclo acumulado del producto.
v" Duplicar la rotacion de inventarios.
v" Reduccion en 9 veces los faltantes.
v 17% de incremento en las ventas.
v’ Ser mas eficientes en responder a las cambiantes demandas del mercado.
Otro estudio de una compafiia consultora encontré que estas entidades tipicamente logran excelentes

resultados en:

v" Reducir costos operativos, hasta en un 20%.
v Mejorar la productividad de los activos.

Ser mas eficientes en responder a las cambiantes demandas del mercado.
d. Objetivo

Los objetivos basicos de un sistema de distribucion de clase mundial deberian ser los siguientes:

v Dar un mejor servicio al mercado, por ende a los consumidores finales.

v Tener menos inventario en el sistema (desde la planta hasta los clientes), ya que no tiene
sentido bajar solamente el inventario de la casa matriz si para lograrlo se esta aumentando el
de la tiendas.

v" Siempre tener lo que el consumidor final quiere, en la tienda que y el momento que lo quiere y
desde luego al menor costo posible.

v" No perder ninguna venta al mercado final, lo que se logra con el punto anterior "c", ya que, en
este tipo de escenarios, el verdadero cliente es el consumidor final.

v" Trabajar con una filosofia de servicio al cliente

v" Alta comunicacion y flujo dinamico de informacion.
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e. Elementos de La Cadena de Suministros

La Cadena de Suministros, a nivel macro y de manera general esta integrada por cinco elementos:
Proveedores, Transportes, la Empresa, los Clientes y la Comunicacién entre ellos (figura 1). La rapida
interaccion entre estos es indispensable para genera una ventaja competitiva a la empresa que sepa

utilizarla a su favor.

Figura 2. La Cadena de Suministros.

En cada uno de los elementos anteriores, figura una Unidad de Administracién de la Cadena de
Suministros (SCM, Supply Chain Management), los participantes pueden desempefiar roles en un
escenario, con el papel de proveedor o de cliente, sin embargo pueden actuar simultineamente como
ambos, esta Unidad de Cadena de Suministros (SCM), internamente estdn compuestas por cinco
unidades basicas: Compras, Logistica, Almacén, Importaciones, sistemas informaticos y en algunos

casos con una unidad de Contabilidad.
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Ofrecer un producto antes que la competencia y a un

menor costo que esta

Algunas de las desventajas mas sensibles son producto
del mismo funcionamiento de ella es decir son inherentes
a la naturaleza de las medidas adoptadas para

eficientizar y optimizar la labor de abastecimiento.

Reducciéon de costes en la gestion del inventario,

transporte, almacenamiento y embalaje

Los niveles de inventario al encontrarse en el punto de lo

justo, se corre el riesgo del des aprovisionamiento

Incremento de la satisfaccion de los clientes a través

de la entrada y configuracién de pedidos en linea

El punto anterior compromete la satisfaccion del cliente.

Mejora del servicio a través de técnicas como la

entrega puntual y la fabricacién bajo pedido

Al igual que un declive en la calidad del servicio.

Aumento de los ingresos, gracias a la disponibilidad

y la personalizacion del producto

Incremento de los costos.

Reduccidn de los tiempos del ciclo del producto.

Incremento del tiempo.

Aumento de la cuota de mercado debido a la
reduccion de los tiempos del ciclo de ingenieria a

produccion

Incremento en los costos de distribucion

Flexibilidad para disefiar, comercializar y retirar

productos de la forma mas rapida

Capacidad de mantener la calidad del producto
mientras se subcontratan las partes principales del

proceso de ejecucion

Principalmente todas derivadas de la primera que es la
mas critica y peligrosa, ya que segun la naturaleza del
producto el impacto puede ser a gran escala.

Fuente: Adaptacion recopilada de diversas fuentes
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g. Diferencias entre Gestion de la Cadena de Suministro y Logistica

Las diferencias son significativas aunque la fuerza de la costumbre pueda, en algun momento de la
historia, volver estas palabras sinénimos, Logistica es el manejo del flujo de producto fisico desde el
punto de origen hasta el punto de consumo y La Gestion de la Cadena de Suministros (SCM) es el
gerenciamiento de la red en la que participan el conjunto de empresas, en proveer productos, servicios

e informacion a los clientes finales y otros involucrados.

Refiriéndose a las empresas como componentes de una cadena de abastecimiento debe quedar claro
el objetivo que persigue este concepto: generar valor econdémico y flujo permanente de bienes,
informacion y dinero. Por consiguiente la situacion ideal para toda empresa es que los tres elementos
mencionados fluyan permanentemente, que estén en movimiento generando ganancia y competitividad.
Por consiguiente, toda detencion del flujo es una pérdida; si se detiene el flujo de productos (incremento
de inventarios) se generan pérdidas por capital inmovilizado y/o pérdida de ventas; si se detiene el flujo
de dinero y la rotacion del mismo no es eficiente, no sélo se dejan de generar ganancias sino que,
adicionalmente, se debe recurrir a fuentes externas de financiamiento, lo que incrementa el costo. Y,
finalmente, si la informacion se detiene, no es posible satisfacer los requerimientos de los clientes y

tampoco tomar decisiones adecuadas lo cual finalmente generara pérdidas.

La administracién eficiente y efectiva del flujo de productos, dinero e informacion es pues la clave del
éxito para los resultados que estan obteniendo las empresas que implementan la integracion de su

Cadena de Abastecimiento.

En el flujo permanente de bienes es que participa la logistica, como parte integral de La Cadena de
Abastecimientos, esta es la responsable de la movilizaciéon de los elementos mencionados, y cuya

diferencia radica en que la primera esta inmersa en la otra.
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La figura anterior pretende mostrar la relacién existente entre las areas de marketing y logistica.
Practicamente donde se juntan estos dos grandes es el la parte de la plaza desde la perspectiva de la

mercadotecnia y en servicio al cliente desde el lado de la logistica.

Lo anterior sugiere que el Servicio al Cliente juega un papel fundamental, a pesar de que la
investigacion no se centra en temas mercadol6gicos, este es uno de los factores fundamentales en la
Cadena de Suministros ya que el cliente consumidor final es el verdadero cliente y el motor de la
cadena, y esta conectado con las cuatro “P” del marketing (la mezcla comercial o el Mix de la
mercadotecnia): Producto, Precio, Promocion y Plaza. La “P” de plaza se refiere a ddnde se
comercializara el producto, implicito esta a través de qué canales se movera y en qué puntos de ventas
se colocara. Esta es eminentemente una decision comercial, pero una vez elegida la plaza, el area
logistica es responsable por lograr el nivel de servicio (es decir, disponibilidad de producto en piso o
punto de venta) acordado. Es mas, la seleccion de la plaza debe incluir consideraciones logisticas, en
funcion de accesibilidad y distancia del Centro de Distribucion sin menos preciar los anélisis de

demanda y mercado que se hayan realizado

No hay que confundir los canales de distribucion que son propiamente de la teoria mercadotecnia con la
intervencion de la logistica en la actividad de estos, ya que como se definid en un principio, la logistica
es la que mueve los flujos de informacién y productos a través de toda la cadena controlada desde
alguna unidad de suministros en particular, por tanto no es extrafio que esta intervenga dentro de los

canales de distribucion que colocan el producto en la plaza.

Otro aspecto importante es creer que la logistica es meramente cumplir con lo que mercadeo y ventas
promete. Esta es una vision sesgada que indica que no se comprende aun el rol estratégico de la
logistica en la actualidad. Entonces, logistica es la administracion de los seis componentes del costo en
forma integrada. Esto es importante, porque al intentar minimizar los costos de una de las actividades
de forma aislada, generara un costo total mayor que si estas estuvieran integradas, considerando
también que las decisiones y acciones de un cliente pueden afectar el rendimiento de la logistica de un

proveedor y viceversa.
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Por lo tanto, el manejo integrado de las actividades logisticas debe incluir, a los clientes y a los
proveedores; y a los clientes de los clientes y a los proveedores de los proveedores. Por esto, Logistica
es el flujo de producto desde el punto de origen (el proveedor inicial) hasta el punto de consumo (cliente

final y consumidor).

El contexto de la Cadena de Suministro es muy amplio, tanto que de una sola de las unidades que la
conforman podria hacerse un estudio completo es mas hasta de cada una de las unidades operativas
pueden hacerse estudios mas profundos.
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CAPITULO I

Diagnéstico de la Situacién Actual de la Mediana Empresa dedicada al
servicio de Cadena de Suministros, en el Municipio de Santa Tecla,
Departamento de La Libertad. Corporacién de Franquicias Americanas
S.A.de C.V.

A. Objetivos

Los objetivos que se persiguen con la investigacion son los siguientes:

1. General

Conocer la situacion actual sobre el funcionamiento de la cadena de suministros en la Mediana
Empresa dedicada al servicio del Gerenciamiento de la Cadena de Suministros, en el Municipio de
Santa Tecla, Departamento de La Libertad. Corporacién de Franquicias Americanas S.A. de C.V.

2. Especificos

1. Dejar en evidencia los sintomas que presenta la organizacion en cuanto a los aspectos

generales desde la perspectiva del proceso administrativo.

2. Exponer las deficiencias en cada area administrativa en los aspectos especificos de cada
uno de los departamentos de la institucion.

3. Concluir y recomendar a partir de los hallazgos del diagnéstico.
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B. Ventajas y limitaciones de la investigacion

1.

Ventajas

La empresa concedié acceso a pasar las encuestas a los empleados que se encuentran en cada una
de las gerencias.

Se tuvo acceso a las unidades posibilitando llevar a cabo la observacion directa de los procesos que
realizan cada una de ellas.

Se facilitd entrevistar al personal para hacer el levantamiento de los puestos de las unidades que

componen la empresa.
Limitaciones

La principal restriccion para realizar esta investigacion es la falta de informacién que se posee en el
pais con respecto a las empresas dedicadas a la Cadena de Abastecimiento; ya que la mayoria opera
fuera del pais 6 son sucursales de empresas transnacionales.

No existen pequefias y medianas empresas que tengan la capacidad econémica para este tipo de
operaciones de Abastecimiento, por tal razon no se hizo el sondeo para hacer la comparacién
respectiva.

La Analista de Compras al momento de hacer el levantamiento no proporciond la informacién para poder
realizar el analisis correspondiente.

No se logro entrevistar a la Directora General ni las Gerencias del Centro de Distribuciéon por no

encontrarse en el pais y la Unidad de Compras por no contar con una persona encargada.
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C. Metodologia de la investigacion

1.

Método

El método de investigacion que se utilizé fue el método cientifico; el cual fue la base de la
investigacion, ya que por sus caracteristicas permitié conseguir los resultados siguiendo los

rigurosos pasos de este, lo que permitio un acercamiento objetivo a la realidad.

La ejecucion de la investigacion se efectud a través de la aplicacion de dos métodos, el
inductivo del que se obtuvo conclusiones generales por medio de la observacion y registro de
los hechos detectando las principales deficiencias y fallas a través del reconocimiento del
proceso en su totalidad y el otro con el método deductivo con el cual mediante las
observaciones y procesamiento de los datos, se pudo llegar a conclusiones generales con

alternativas de solucién para los problemas detectados.
Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion que se utilizo fue descriptiva, con el objetivo de demostrar que el Disefio
de un Modelo de Cadena de Suministro por medio de la descripcién exacta de las actividades,

procesos Yy personas se puede aplicar a las pequefias y medianas empresas.

D. Recopilacion de la informacion

1.

Fuentes de informacion primarias

Las fuentes primarias que se utilizaron en el desarrollo de la investigacion fueron: cuestionarios,
entrevista personal y la observacion directa los que fueron aplicados a los empleados, Mandos

Medios de la Institucion y Direccidn del Centro de Distribucion:

a. Encuesta

En esta técnica se empleé como instrumento el cuestionario, el cual se dirigié a los
empleados y a los mandos medios de la Institucién para la obtencién de informacion

para el estudio.
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b. Entrevistas

Se realiz6 por medio de una guia de preguntas orientadas al nivel gerencial y al director
de la Institucion con el propésito de obtener informacion adicional para la investigacion

y corroborar los datos obtenidos mediante la encuesta.

c. La Observacién Directa

Se utilizd para verificar si la informacién proporcionada en la encuesta y entrevista
coinciden con la realidad de la Institucion y de esa manera obtener mejores resultados y
un dato mas preciso para la investigacion, ya que suele suceder que en la practica todo

difiere.

2. Fuentes de Informacion Secundaria

Las fuentes secundarias que se utilizaron son: libros, revistas, memoria de labores de la
empresa, tesis, asi como también sitios de Internet, folletos y otras publicaciones relacionadas a

la investigacién en estudio.
1. Prueba Piloto

La prueba piloto se realizd a un 18% de la muestra, lo cual representara un total de 3
encuestas. Esto con el objeto de evaluar si las interrogantes formuladas eran de facil

comprension para los empleados.
E. Determinacién del universo y muestra

1. Universo

El universo de la investigacion estd compuesto por los empleados de la Corporacién de
Franquicias Americanas (CFA), que en total resultan ser 39, distribuidos en las diferentes areas

que compone la unidad de Cadena de Suministro.
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2. Muestra
La muestra se determiné a través de la férmula que se detalla a continuacion:
Formula a utilizar:

B Z*(PQ)N
"~ e2(N—-1)+Z2(PQ)

Donde:

N = Universo

n = Tamario de la muestra

Z = Desviacion estandar (Significa el nivel de confianza de la informacion)

P = Probabilidad de éxito (Exito de obtener respuesta positiva al problema planteado)
Q = Probabilidad de fracaso (Que la respuesta obtenida sea negativa a la hipétesis)

e = error (Nivel minimo de error aceptable en la investigacion)
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3. Calculo de la muestra

Datos:

n= 4? Q=0.10

N =39 P=0.90

e=0.10 Z=95%=1.70

~ (1.70)2(0.90 x 0.10)39
"= 10.10)2(39 — 1) + 1.702(0.90 x 0.10)

n = 16 Empleados
Distribucion de la Muestra

Para la distribucién de la muestra se tom6 en cuenta el nimero de empleados por unidad y se hizo el

calculo asi:
UNIDADES No. De Encuestados
Empleados por unidad
Direccion 1
Gerencia de Logistica 25
Gerencia de Compras 6

Gerencia de Importaciones 3
Jefe de Bodegas externas 1
Contabilidad 2
Recepcion 1
TOTAL 39 16

P R N G O L S I (e BN
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En general la estructura que se utilizara sera en funcion del departamento que se estéd diagnosticando,
iniciando con una seccién general aplicable a todas las areas, por tal razén la muestra sera 16 para
luego seccionar segun el departamento, de tal manera que el total de respuestas encontradas variara
en funcion del departamento en cuestion, esto a raiz de la muestra asignada en la tabla anterior.
También se encontrara con una diferencia en los totales en los casos de las preguntas de seleccién

multiple.

En algunos casos a pesar del calculo obtenido por el disefio de la muestra, y a raiz de que esta resulto

muy pequefia, se tomo a bien encuestar a mas individuos de los que el disefio sugeria.
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Principales Hallazgos
En el area administrativa se procedio a aplicar un andlisis organizacional, el cual recaba los aspectos

mas importantes a considerar en el proceso administrativo.

Planeacion Administrativa

Pregunta N° 1
¢,Conoce todos los servicios que presta la empresa?

Objetivo
Determinar si los empleados conocen los servicios que la empresa presta, para medir el nivel de
conocimiento que los empleados tienen acerca de lo que la empresa hace.
= Si & No
6%
Tabla #1 =
Respuesta | Frecuencia | Porcentaje 5‘ =
. 5 — &
Si 15 94% : 91 y
No 1 6% = =
Total 16 100% —_—
Analisis

El 94% afirmaron conocer los servicios ofrecidos por la compafiia, mientras que un 6% manifestaron no

conocerlos.

Interpretacion
A pesar que los servicios no estan visualizados, es importante destacar que la mayoria de los

empleados los focalizan de manera clara y precisa, lo que contribuye en el desempefio de los mismos
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Pregunta N° 2

¢, Sabe con qué valores trabaja la empresa?

Objetivo
Determinar si el personal conoce los valores que se practican en la organizacion, para saber si se

trabaja bajo los mismos principios y verificar si coinciden con los que la empresa pretende trabajar.

Tabla # 2 i Transparencia -i Calidad
Respuestas Frecuencia | Porcentaje = Responsabilidad 4 Otros
Transparencia 16 26%
Calidad 16 26%
Responsabilidad 16 26%
Otros 14 23%
Total de respuestas 62 100%
Anélisis

El 26% de las respuestas refleja que conocen el valor de la transparencia, al igual que el 26% el de
Calidad y otro 26% el de responsabilidad, los que fueron mencionados con facilidad y un 22% de las

respuestas dio a demostrar que se practican otros valores.

Interpretacion

La mayoria de las respuestas demuestra que los empleados conocen los valores que practica la
empresa, 1o que permite que orienten sus esfuerzos al logro de los objetivos empresariales; sin
embargo, hay que prestar especial atencion al porcentaje de las respuestas que refleja la categoria de
otros, lo que significa que los empleados van agregando valores a su practica diaria en el desempefio

de sus funciones.



Pregunta N° 3

¢, Tiene conocimiento de la razon de ser de la empresa?

Objetivo

Conocer cuél es la razon de ser de la institucion y saber si se tienen claros los objetivos.

’I’ _

Tabla# 3
Respuesta | Frecuencia | Porcentaje
Si 12 75%
No 4 25%
Total 16 100%
Analisis

il
11

25% ~
V 4

W

75%

i1 No

|
I

El 75% conoce la Mision de la empresa y un 25% dice no conocerla.

Interpretacion

54

A pesar de que no se cuenta con la mision por escrito, la mayoria de los encuestados coincidié en

conocer la razdn de ser de la empresa; sin embargo al entrevistarlos no la declaran como la concibe la

empresa; lo que puede en un momento dado desarrollar actividades que no contribuyen a la misma.



Pregunta N° 4
¢,.Conoce las reglas o reglamentos de la empresa?

Objetivo
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Determinar si dentro de la empresa existen reglas o reglamentos, para saber si los empleados las

conocen y las acatan.

Tabla # 4
Respuestas | Frecuencia | Porcentaje
Si 13 81%
No 3 19%
Total 16 100%
Analisis

El 81% de los empleados conoce las reglas y reglamentos el 19% manifesté no conocerlas.

Interpretacion
Es importante destacar que la mayoria de los empleados fue de la opinién que conocen las reglas de la

empresa lo que garantiza que haya un cumplimiento de las mismas en el marco institucional. Sin

embargo es significativo que un 19% no las conoce, aduciendo que no estan por escrito.



56

Pregunta N° 5

¢, Conoce las politicas de su unidad?

Objetivo
Conocer si se tienen politicas en cada una de las areas de la empresa, para corroborar si los

empleados las conocen y las toman en cuenta en sus labores.

Tabla # 5
Respuestas | Frecuencia | Porcentaje
Si 13 81%
No 3 19%
Total 16 100%
Analisis

El 81% dijo si conocer las politicas mientras que un 19% negé conocerlas.

Interpretacion

Es importante destacar que aunque las politcas no estén escritas en una herramienta basica
administrativa, un porcentaje alto las conoce; sin embargo se observa que en situaciones especificas
muchos de los empleados no saben qué hacer, lo que hace que estén consultando al jefe inmediato
superior, provocando un retraso en la operacion normal de las actividades.  Por otro lado es
significativo que algunos empleados desconozcan las politicas, especialmente si estos son de puestos
claves; ya que provocan el no utilizar los procesos estandarizados, dando origen a errores que se

pueden visualizar en el desempefio de los mismos.



Organizacion Administrativa

Pregunta N° 6

¢,Conoce el Organigrama de la empresa?

Objetivo
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Conocer si hay una estructura organizativa definida dentro de la empresa, para saber si los empleados

la tienen claramente identificada.

Tabla # 6
Respuestas | Frecuencia | Porcentaje
Si 13 81%
No 3 19%
Total 16 100%
Analisis

4 Si “No
SR
= 81% —

El 81% de los empleados afirma conocer la estructura organizativa de la empresa pero, un 19% dice

que no existe documento alguno que demuestre que exista.

Interpretacion;

Es importante destacar que aunque no existe un organigrama que represente la estructura

administrativa de la empresa que facilite la transmisién y comprensioén de la misma; los empleados

saben quien depende de quién y el grado de jerarquia; sin embargo; algunos son de la opinion que no

conocen como funciona la estructura en la practica.



Pregunta N° 7

¢, Sabe de quien depende su puesto?

Objetivo
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Conocer si las personas tienen definido de que unidad depende el puesto que desempefian, para saber

si las lineas de autoridad estan claramente definidas.

Tabla #7
Respuestas | Frecuencia | Porcentaje
Si 13 81%
No 3 19%
Total 16 100%
Analisis

& Si & No
w 19% -
- y 4
= 81% =

El 81% de empleados tienen claro de quien depende el puesto, mientras que el 19% no tiene clara la

linea de autoridad de la cual depende.

Interpretacion

Aunque los empleados conocen los niveles de jerarquia, sigue siendo un problema para un 19% que

esta remarcando en las preguntas anteriores desconocer estos niveles; ya que estos no estan definidos

en los documentos formales de la empresa; lo que para algunos de los empleados en un momento les

puede confundir en las actividades que desarrollan.
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Direccion Administrativa

Pregunta N° 8

¢,Si recibe ordenes de varias personas sobre una misma tarea de que manera le afecta?

Objetivo
Identificar que efectos trae el que un mismo individuo reciba 6rdenes de varias personas, para conocer

en que le afecta al momento de ejecutarlas.

Interpretacion
Dado que la pregunta se estructuro abierta las respuestas se resumen de la siguiente manera:
e Para algunos empleados esto, les hacer perder tiempo
» Dejar de hacer lo que se esta haciendo por hacer otros cosas
» Sobrecarga de trabajo para algunos empleados
* Demoras en las horas de salidas
» Genera costos en horas extras

» Se genera una confusion en cuanto a la urgencia de las érdenes.



Pregunta N°9

¢ Cuando se le da una orden de qué manera se la hacen saber?

Objetivo
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Conocer cual es la forma de comunicacion que se utiliza en la empresa, para identificar la eficiencia en

la transmisién de 6rdenes.

Tabla#8
Respuesta Frecuencia |Porcentajes
Amable 11 42%
Detalles 11 42%
Escrito 3 12%
Otro 1 4%
Total de respuestas 26 100%

Analisis

_lotro

El 42% de las respuestas coincidieron en que las érdenes son trasmitidas manera amable al igual que

el otro 42% de las respuestas que con detalles, un 12% muestra que se hacen por escrito y un 4% que

mediante otras vias.

Interpretacion

La mayoria de las respuestas de los empleados dejan ver que los jefes permiten una apertura en cuanto

a la ejecucion de las ordenes giradas, esto quiere decir que al momento de presentarseles dificultades

ellos pueden tomar decisiones y solventar sin afectar el desarrollo de las actividades; sin embargo

existen otras vias en las cuales las personas se comunican. Llama la atencién que un gran porcentaje

de los problemas observados se deben a fallas en los procedimientos.
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Pregunta N° 10

¢ Cuales son los Tipos de comunicacién dentro de la empresa?

Objetivo
Determinar cuél es el Tipo de comunicaciéon mas usado dentro de la organizacién, para determinar si se
realiza de manera formal o informal. & Formal & Informal
0%
Tabla#9
Respuestas | Frecuencia | Porcentaje A
Formal 16 100% | =
< 1009 _a=
Informal 0 0% S = __a—
Total 16 100% L —
Analisis

El 100% de los empleados son de la opinién que existe una comunicacion formal dentro de la

organizacion.

Interpretacion

La mayoria de los empleados de la institucion dice que la comunicacion es formal, sin embargo se

pudo observar que existen serios problemas de comunicacién y fluidez de la informacion al no ser

recibidos los mensajes oportunamente, estos se quedan en los niveles medios de mando y no llegan al

personal operativo; principalmente en las areas de servicio al cliente y compras con el departamento de

almacén; y siendo estas areas importantes en el logro de los objetivos, puede ocasionar el

incumplimiento de los mismos.



Pregunta N° 11

¢,Si es formal que medios utilizan?

Objetivo
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Conocer cual es el medio de comunicacién mas utilizado, para saber si este es el mas apropiado y

efectivo para los fines particulares que se destinan.

Tabla #10
Alternativa Frecuencia | Porcentajes
Verbal 11 31%
Escrito 6 17%
E-mail 12 33%
Otros 7 19%
Total de respuestas 36 100%

Analisis

£ Verbal

ii Escrito & E-mail
19% [— -y
—
= NP

' Otros

El 33% de las respuestas apuntan a que el medio mas utilizado es el correo electronico, en segundo
lugar aparece el mecanismo verbal con un 31% de presencia entre las respuestas brindadas por los

empleados, le sigue la categoria de otros con un 19% y por medio escrito un 17%.

Interpretacion

Los medios mas utilizados segun las respuestas y en opinion de los empleados son: el correo

electrénico y el verbal; sin embargo se observa que estos medios para algunos puestos de trabajo

que requieren de actividad de campo, puede no llegar oportunamente la informacién y ya no es

oportuna para los fines que fue enviada, y con la via telefonica, al igual que la anterior, se presenta el

problema que hay personas que deben permanecer constantemente lejos de su escritorio por tanto no

se encuentran al llamarseles.
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Pregunta N° 12

¢Las actividades que usted realiza son supervisadas?

Objetivo

Conocer si las labores son supervisadas y si existe una retroalimentacién de las personas que las

realizan, para verificar si existen mecanismos de correccion oportunos.

& Si i No
Tabla # 11 e 19% =
Respuesta | Frecuencia | Porcentaje ;"5 .
Si 13 81% T~
No 3 19% - -
Total 16 100% = 81% -
Analisis

El 81% respondié que sus actividades son supervisadas, el 19% respondidé que no hay supervision de

las actividades.

Interpretacion

La mayoria de los empleados son de la opinidn que las actividades que realizan son supervisadas, lo
que garantiza que los empleados reconocen la supervisidn como parte importante para el desarrollo de
sus actividades; aunque preocupa que el 19% de los empleados aducen lo contrario, lo anterior
perjudica el desarrollo de las actividades ya que no existe una retroalimentacion oportuna, la principal
queja manifestada por los empleados es la pérdida de tiempo y esfuerzo en la elaboracion de lo
requerido para que luego sea rechazado y reelaborado, ademas mencionaron que aunque hayan

evaluaciones nunca son entregados los resultados.
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Pregunta N° 13
¢Las actividades que usted realiza se les dan seguimiento?

Objetivo
Conocer si a las actividades desempefiadas por el personal se les dan seguimiento, para saber que tan
oportuna es la retroalimentacion. 4 Si 4 No
0%
Tabla # 12
Respuesta | Frecuencia | Porcentaje N
Si 16 100% | 100% ‘)
No 0 0% — —
Total 16 100% e
Analisis

El 100% de las respuestas afirman que existe un seguimiento de las actividades.

Interpretacion
El que el 100% de los empleados reconoce que hay seguimiento sistematico a las actividades que

desarrollan, retroalimentando oportunamente los problemas que se pueden presentar en los procesos,
es positivo para la empresa, porque garantiza el logro de los objetivos y el cumplimento de las metas.

La mayoria de los empleados manifiestan estar consientes de que hay un seguimiento sistematico de
las actividades, es decir, a las tareas realizadas por los empleados en las diferentes unidades se les da
seguimiento, midiendo el desempefio y realizando la retroalimentacion oportuna, aunque contrastando
con la pregunta anterior y con algunas observaciones tomadas pareciera ser que la realidad es otra, ya
que lo unico que realmente es medido anualmente es el desempefio con el método de los 360°, por lo
demas no hay una retroalimentacion oportuna segun lo observado y en casos excepcionales que si se

da la retroalimentacion no hay seguimiento.



Pregunta N° 14
¢ Siente que el trabajo que desempefia es valorado dentro de la empresa?

Objetivo

Conocer la percepcion del empleado respecto a la valoracién del trabajo para saber si

adecuado estimulo.

Tabla #13
Respuesta | Frecuencia | Porcentaje
Si 12 75%
No 4 25%
Total 16 100%
Analisis

&Si & No
5%
e i N
—— 1 \
; 1
I ]
— 5% =2
A = A
e =
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existe un

El 75% afirmo que su trabajo es valorado dentro de la empresa, el 25% restante dijo que el trabajo no

es valorado.

Interpretacion
Es importante sefialar que un alto porcentaje manifiesta que su trabajo es valorado por la empresa; esto

contribuye al compromiso que tienen los empleados hacia la misién y vision; sin embargo, cabe
destacar que un porcentaje significativo, el 25%, aduce que este no es valorado lo que afecta el
ambiente de trabajo y genera descontento en los empleados. Es alarmante que un porcentaje
significativo de la empresa, tenga la percepcidn de que su trabajo no es importante, esta es una seria
debilidad aunada a la falta de compromiso con la Misién y Visién de la empresa, que puede provocar un

ambiente de trabajo inapropiado, desmotivante y contaminar al restante porcentaje que comento que si

sienten que su trabajo es valorado.
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Pregunta N° 15
¢, Qué tipo de estimulos recibe dentro de la empresa?

Objetivo
Conocer los mecanismos utilizados en la compafiia para motivar a los empleados para determinar cual

es el mas efectivo segun la percepcion de estos.

Tabla # 14 i Bonos i1 Regalias i Otros
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Bonos 1 4%
Regalias 9 39%
Otros 13 57%
Total de respuestas 23| 100%
Analisis

El 57% de las respuestas mostro que hay otros mecanismos que resultan estimulantes, un 39% dejo en
evidencia que la mayoria de estimulos son mediante privilegios y reconocimientos mientras que el 4%

mostro que los estimulos son en forma de Bonos.

Interpretacion

Es importante sefialar que segun las respuestas obtenidas, los empleados perciben los estimulos de
acuerdo a sus expectativas; ya que el porcentaje mas alto lo ponen en la opcion “Otros”. Segun lo
mencionado por los empleados uno de los principales mecanismos para estimular su trabajo se
encuentra en la premiacion con puntos al merito segun lo que los haya generado, principalmente el
sobresalir en la practica de alguno de los valores y principios de la empresa, estos son canjeables por
electrodomésticos y otros, sin embargo la practica es muy poca y los empleados no hace un uso
apropiado de este tipo de estimulo por falta de orientacion y motivaciéon de los mandos medios y
gerenciales, los bonos son de exclusividad para el personal de distribucién, es una forma de viatico, y
en cuanto a las regalias son por algunos hechos extraordinarios; sin embargo algunos mencionaron que
no se cumple con estos Ultimos es las ocasiones que se dan o que demora mucho tiempo en hacerse

efectivo.
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Pregunta N° 16
¢ Cuenta con procedimientos para desempefiar las actividades mas complejas?

Objetivo
Determinar el mecanismo que se utiliza para tomar decisiones en el desempefio de las funciones.
& Sj &4 No
Tabla # 15
Respuesta | Frecuencia | Porcentaje ‘
Si 12 75% 25% |
No 4 25% F ! \‘*\\
Total 16 100% -k :
- 5% =

Anadlisis
El 75% menciona que si existen procedimientos, mientras que el 25% respondid que no existen

procedimientos.

Interpretacion
Los resultados muestran que se cuenta con procedimientos; sin embargo e independiente de los

resultados obtenidos se pudo observar que no existe ningiin documento, ni herramienta administrativa
que respalde la afirmacion de los encuestados, sin embargo cada uno sabe cdmo se desempefia cada
una de sus funciones y actividades, la debilidad observada es la falta de documentacién de estos, es

importante sefialar también que muchas de las deficiencias operativas son a raiz de la falta de procesos

y auditoria de los mismos.



Control Administrativo

Pregunta N° 17

¢, Quién controla las actividades que usted desarrolla?
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Conocer si las personas son retroalimentadas para la utilizacion de instrumentos de control.

Objetivo
Tabla #16
Respuestas | Frecuencia | Porcentaje

Usted mismo 3 19%
Jefe inmediato 8 50%
Jefe de la unidad 2 13%
No sabe 3 19%
Total 16 100%
Analisis

£ Usted mismo

i Jefe de la unidad

19%

£ Jefe inmediato

No sabe

“.'".Inn...

El 50% de las actividades son controladas por el Jefe inmediato mientras que un 19% son supervisadas

y controladas por si mismo y un 13% por el jefe de la unidad, sin embargo hay un 19% que no sabe

quién controla sus actividades.

Interpretacion

Los empleados opinan que el no conocer quién es el jefe 0 a quien se debe entregar cuentas, vuelve

dificil saber quién ha de supervisar el trabajo y en algunos casos el hecho de controlar las actividades

por si mismo en base a criterio propio, puede provocar una falla en el proceso por el hecho de la

asignacién de prioridades, lo cual hace necesario establecer las lineas de autoridad y los

procedimientos, cabe resaltar que lo anterior tiene estrecha relacion con la pregunta nimero ocho.



Departamento de Compras
Pregunta N° 1
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¢, Cual es el mecanismo més utilizado para contactar proveedores?
Objetivo
Conocer cual es el mecanismo que se utiliza para contactar a los proveedores, para saber cuales son
los de mayor peso. M Internet 11 Paginas Amarillas
Tabla # 17 i Referencias Otros
Alternativas Frecuencias | Porcentaje
Internet 4 31%
Paginas Amarillas 4 31%
Referencias 4 31% — |
Otros 1 8% E——
Total respuestas 13 100%
Analisis

(

El 31% de las respuestas muestran que los medios mas utilizados principalmente son internet, otro 31%
da la pauta que las paginas amarillas del directorio telefénico y un 31% referencias de otros
para contactar con los proveedores.

proveedores o clientes, mientras que un 7% delas respuestas apuntan a que existen otros mecanismos
Interpretacion

Segun las respuestas los mecanismos mas utilizados y de mayor peso son internet, paginas amarillas y
referencias, y entre otras alternativas, las que mencionaron Sugerencias de los Clientes, Empresas Hermanas y
Franquicias Internacionales. Por lo tanto, segun lo obtenido y observado durante la practica diaria se evidenci6
que elegir un proveedor es una tarea delicada y el éxito de esta funcion en muchas ocasiones depende de los
medios que se utilicen, siendo el de mayor peso segun los empleados del Departamento de Compras, los de la
opcién de “Referencias”, ya que implicitamente recibe un aval y respaldo del referente que no da un costoso

anuncio en las paginas amarillas o un sitio web. En resumen segun la opinion de los empleados,

en la
actualmente se carece de un proceso que ayude a efectuar de manera optima esta tarea.

combinacién de estos medios esta la clave para construir una cartera de proveedores confiable y estable y que
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Pregunta N° 2
¢ Cuenta con cartera de proveedores como alternativa para la provision de un producto?

Objetivo
Conocer si el departamento de compras cuenta con alternativas ante una eventualidad o falla de algun

proveedor para saber con qué tipo de opcion se cuenta ante dicha problematica.

id Si ki No
Tabla # 18 0%
Alternativas | Frecuencias -
Si 5 \‘}
No 0 = 100% 2

Analisis
El 100% de los empleados afirmd contar con una cartera de proveedores lo suficientemente surtida y

respaldada para evitar caer en desabastecimiento.

Interpretacion
La mayoria de los empleados de compras afirmé tener una cartera de proveedores y proveedores

alternativos, sin embargo; segun se observd, generalmente aunque se tengan hasta dos o mas
proveedores para un mismo articulo, solo se le compra a uno y cuando se le solicita por alguna razén al
proveedor B se encuentran con dificultades, ya que por lineamiento se negocia y se trabaja con un
proveedor fijo, lo cual es considerado una desventaja. Cabe destacar que dentro de las actividades
diarias no se visualizé un tiempo destinado a la busqueda de alternativas de proveedores y si se
constato que practicamente se esclaviza a un solo proveedor.

Uno de los integrantes del equipo de compras manifesto que el contar con una alternativa es
indispensable para una unidad de esta naturaleza, como parte estratégica de la misma, ya que su
finalidad es garantizar el suministro constante y continuo en funcién de la demanda de los productos, ya
que se tiene que contar con otras alternativas y no depender solamente de una, ante cualquier

eventualidad o contratiempo que se pueda dar con la adquisicion de algun producto.
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Pregunta N° 3

¢ Cuentan con especificaciones cuando el cliente hace solicitud de un producto?

Objetivo
Conocer si los clientes con los que trabajan le asignan una ficha de especificaciones técnicas de sus
productos, para saber si existe algin mecanismo de control ya definido ante la peticion de un producto

por parte de ellos.

1 Si 1 No
Tabla #19
0%
Alternativas | Frecuencias X
Si 5 -
No 0 ‘ = 100% =;=4_:
Analisis

El 100% de los empleados es de la opinidn que si se cuenta con las especificaciones de los productos

que los diferentes clientes requieren.

Interpretacion

Los empleados del Departamento son de la opinion que las especificaciones de los productos son parte
esencial en una Unidad de Compras, ya que estas son la guia con la que un comprador cuenta al
momento de hacer la cotizacion y requisicion a los diferentes proveedores, y es la misma que servira de
soporte al momento de alguna eventualidad o deterioros en la consistencia del producto, de igual
manera estas apoyan la recepcion fisica sirviendo como control de calidad para poder verificar que
corresponda con lo negociado, a pesar que la mayoria afirmé que si se cuenta con especificaciones no
se encontrd ningun archivo en el que se lleve este tipo de informacion, cabe mencionar que tampoco se
observé que el departamento de recibo tenga acceso a esta informacion o que se le haga llegar por
algun medio y no hay ningun control en cuanto que lo recibido sea igual a lo negociado por el

comprador.
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Pregunta N° 4

¢,Sabe como inicia la relacion de un proveedor para la presentacién de la cotizacién de un producto?
Objetivo

Determinar de qué manera el personal evalUa el requerimiento de un producto para su compra para

conocer si estos pueden tomar decisiones al momento de solicitar un producto.
& Solicita Muestra

Tabla # 20 .1 Solicita Ficha Tecnica
Alternativas Frecuencias | Porcentaje & Otros
Solicita Muestra 4 50% — 25% =
Solicita Ficha Técnica 2|  25% 250, D " N
Otros 2 25%
Total respuestas 8| 100%

Analisis

El 50% de las respuestas muestran que es solicitada muestra de los productos, el 25% ficha técnica y el
otro 25% por fotografias, presentaciones de los productos y algunas ocasiones se dan la combinacion
de los tres, eso es en funcion de la naturaleza del producto y su origen.

Interpretacion

Segun lo encontrado, la muestra es importante, para garantizar que el producto que sera entregado en
diferentes ocasiones en el futuro, sea siempre bajo los estandares pactados con la muestra; también
comentaron que es importante la ficha técnica ya que por medio de esta se conocen los componentes,
materiales y caracteristicas del producto, con el propésito de garantizar que ninguno de estos sea
perjudicial a la salud ni violente las leyes y como beneficio colateral ayuda a facilitar la labor para
Importaciones; ya que conociendo técnicamente el producto se puede sacar ventaja de los tratados de
libre comercio, bajando costos; sin embargo segun se observd y comenté uno de los empleados
muchas veces los trabajadores del departamento de compras no brindan esta informacion a los
involucrados y se han dado casos en los que se han recibido articulos de menor calidad o totalmente
diferente a lo acordado en la negociacion de compra y peor aun en la mayoria de los casos no se
cuenta con ficha técnica de los productos. También se observo un descontrol en la administracion de
las muestras, ya que no se encuentran catalogadas, y en algunos casos como se pudo observar, los

productos que son de consumo se echan a perder.
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Pregunta N° 5
¢ Cree usted que el método de planificacion de compras es efectivo?

Objetivo
Conocer que tan efectivo es el método de planificacion de compras con que se cuenta.

Tabla # 21 S 4 No
Alternativas | Frecuencias
si 3
No 2 40% =4' : n
= P - 60%
Analisis - = ==

considera que no es efectivo.

Interpretacion
Segun manifestaron los empleados ,dependiendo del volumen de los productos que maneja un

comprador, es necesario apoyarse a medida que este sea mayor en un planificador ; ya que la
especialidad es precisamente hacer un diagnostico y pronéstico de la demanda; ademéas de mantener
un inventario de seguridad evitando un quiebre en el stock, dejando las labores de compra
exclusivamente a ellos, es decir mientras que se haga labores de compra y planificacion por una misma
persona la gestidn que realice es deficiente en cuanto a compras que es su prioridad y obviamente en la
planificacion, ya que no es su especialidad. Por lo tanto se requiere delegar a una persona que tenga
conocimientos especializados sobre esta area y reciba todo el apoyo necesario de personal calificado

en esta labor tan delicada de planificar las compras segun la demanda que se tiene.
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Pregunta N° 6
¢ Cree usted que la carga laboral no le permite un control efectivo de sus actividades?

Objetivo
Conocer que tanta carga laboral tiene el personal de compras para detectar cuéles son los problemas

en el desarrollo de sus actividades.

i Si ii No
Tabla # 22 0%
Alternativas | Frecuencias - D
Si 1 < =
No 4 = 80% ——
Analisis

El 80% de los encuestados opinaron que la carga laboral esta balanceada, mientras que un 20%

considera que estan sobrecargados.

Interpretacion
Segln lo comentado por los empleados, la forma en que esta distribuida la carga no es la mas

apropiada, sin embargo no interfiere con el control efectivo de las actividades, preocupa que estos lo
crean asi, ya que por medio de la observacidn y entrevista a otros empleados, se pudo constatar que en
muchos de los casos el Departamento de Compras es origen de muchos descontroles debido a que no
completan la gestion, dejando asuntos inconclusos afectando a otras unidades. Y se pudo observar
ademas, que la distribucion de trabajo esta en funcion de clientes mas no de proveedores, siendo esta

segunda opcion la mas eficiente ya que podria dar ventaja y mayor coordinacion al momento de

negociar.
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Departamento De Almacén

Actividad de Alisto

Pregunta N° 1

¢ Sabe usted si existe una programaciéon definida para preparar los pedidos?

Objetivo
Conocer si hay una forma adecuada de manejo de pedidos para determinar si hay una planificacién

previa de estos.

Tabla # 23 i Sj 11 No

Alternativas | Frecuencias
Si 8

100% ]
No 0 - - |
. J
e - 4
B 2 2 2 2 2 4
Bl g
Analisis D

El 100% de los empleados afirmaron que si existe una programacion previa.

Interpretacion

A pesar del resultado anterior, los empleados del almacén manifestaron que aunque exista esta
programacion rara vez se cumple a cabalidad, por lo general siempre sufre alteraciones en el orden,
colocando mas presion en los encargados de preparar los pedidos ya que deben sacar primero el que
va después y luego retomar el primero y correr ya que este debi6 estar antes. Este problema es
generado por el departamento de servicio al cliente el cual no digita a tiempo los pedidos, cabe

mencionar que muchas veces también es atribuible a los clientes que no ponen a tiempo su pedido.
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Pregunta N° 2

¢ Cree usted que la programacion previa que se hace se cumple?

Objetivo
Conocer si se cumple con lo programado para determinar si existe un 6ptimo nivel de coordinacién.
& Sj No
Tabla #24 . ._‘A 25%
Alternativas | Frecuencias A E—
. 75% S
Si 6 - — B
No 2 _— g
Analisis

El 75% de los empleados dejaron entre ver que si se cumple con la programacién, mientras que el

restante 25% dijo que no se cumple con la programacién prevista.

Interpretacion

Segun la opinién de los empleados en las entrevistas que se realizaron muchas veces hay
emergencias con los diferentes clientes o retrasos en la recepcion de los pedidos programados, por lo
tanto y a raiz de esto la opinion de los empleados es que muchas veces no se cumple con esta, sin
embargo hay que proveer las necesidades de ultimo momento, ya que se trabaja cien por ciento
orientado al cliente y este debe tener lo que necesita cuando lo necesita, sin importar que esto genere
los atrasos que menciona el 25% que respondié que no. Dentro de la Cadena de Suministros debe

existir un alto nivel de coordinacion para que se cumpla la programacion.
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Pregunta N° 3
¢ Cuenta con el Equipo necesario para preparar un pedido?

Objetivo
Conocer si existen herramientas para la preparacion de un pedido para determinar si estas son
utilizadas adecuadamente. . -~
=Si & No
Tabla # 25 25% .} |

Alternativas | Frecuencias —— . A

No 2 —_ _a=
Analisis -

El 75% opina contar con el equipo de trabajo necesario para realizar sus labores mientras que el 25%

restante dijo no contar con estas herramientas.

Interpretacion
Aunque la mayoria opina contar con el equipo, se pudo observar que varios tienen inconvenientes con

estos, sobre todo en el area de almacén estos mencionaron que el problema es mas que todo el
mantenimiento. Es importante contar con el equipo necesario para preparar los pedidos, pero la
deficiencia que se presenta es que una parte de los empleados no cuenta con las herramientas
necesarias para realizar sus labores, lo que crea un atraso al momento de hacer su trabajo, una alta
probabilidad de error humano, estrés y deterioro al ambiente de trabajo, ademas no existe un programa
de mantenimiento preventivo y cuando se dafia un equipo pasa demasiado tiempo sin ser reparado,
cabe destacar que esto influye en errores de preparacion de pedidos acabando en diferencias de

inventario.



78

Pregunta N° 4

¢ En qué estado se encuentran dichos equipos?

Objetivo

Conocer el estado actual de los equipos para saber en que condiciones se esta trabajando.

Tabla # 26

= Optimo = Deficiente

Alternativas | Frecuencias

Optimo 5
Deficiente 3
Analisis

El 62% de los empleados dicen que la herramienta que utilizan se encuentra en dptimas condiciones, el

38% opina que hay deficiencias con las herramientas que utilizan.

Interpretacion

Segun comentaron los empleados de esta area, la dependencia que tienen del equipo es vital ya que
sin este seria imposible realizar su trabajo, el mas utilizado en la unidad de alisto es el dispositivo lector
de codigos de barra, ya que es donde se refleja la informacion de los pedidos de los clientes y si este
equipo se encuentra en mal estado o solo se cuenta con unos pocos, se retrasa la preparacion de los
mismos, de hecho al momento de la investigacion se observo que se contaba con cuatro lectoras
dafiadas, de las cuales dos estaban en proceso de envio a reparacion y segun manifestaron ya tenian
casi dos meses en ese estado. Se puede observar un poco interés y compromiso de parte de los

encargados del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.
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Pregunta N° 5

¢ Qué dificultades se presentan en el momento que se preparan los pedidos?

Objetivo

Detectar los problemas que se tienen al momento de preparar un pedido y si estos son resueltos al
momento.

Tabla # 27 4 Pedido no completo
Alternativas | Frecuencias | Porcentaje ® No hay existencia

Pedido no completo 4] 21% ~ Otros

No hay existencia 8 42%

Otros 7 37%

Total respuestas 19 100%
Analisis

El 42% se debe a que no hay existencia de productos, mientras que un 21% de las respuestas apunta

a que el pedido no esta completo y el 37% sefiala otras causas.

Interpretacion

Se detecto que en la unidad de alisto lo mas importante es que los pedidos estén a tiempo y completos
pero muchas veces se encuentra con la dificultad que a ultimo momento los clientes no han hecho el
pedido o no lo han enviado completo y en este caso es la Unidad de Atencion al Cliente la responsable
de estar al pendiente que la informacién que reciben este completa, otro de los inconvenientes
detectados es que muchas veces los productos se encuentran en niveles fuera del alcance en los
estantes, ademas otra deficiencia es que solo se cuenta con un equipo de montacargas lo que crea una

pérdida de tiempo y un cuello de botella.
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Pregunta N° 6
¢,Se cuenta con Estandar de calidad al momento de preparar un pedido?

Objetivo
Conocer si manejan control de calidad en el personal que prepara los pedidos para identificar los

estandares de trabajo.

i Sj i No
Tabla # 28 0%
Alternativas | Frecuencias a
Si 8 100% 5
No 0 ‘i — |
Analisis

El 100% de los empleados son de la opinién que si hay estandares de calidad cuando preparan los

pedidos.

Interpretacion
En la Unidad de Alisto lo mas importante es el trabajo en equipo y la divisién de tareas cuando se

prepara un pedido; ya que una persona alista los productos que son de consumo y el otro los productos
desechables haciendo mas répido y efectivo la preparacion de los mismos, y al mismo compartiendo la
responsabilidad de cumplir con el estandar de calidad exigido, segun comentaron los encuestados casi
nunca nadie llega al 100% de efectividad es decir ‘Cero Errores’ aunque cabe mencionar que hay uno
de los elementos que casi siempre consigue ese 100% de ‘Cero errores’, cabe destacar que la falla se
encuentra en el procedimiento ya que entrevistando al elemento que suele conseguir 100% de
efectividad dejo bien claro que es la forma de hacerlo y la concentracion, por tanto es importante prestar

atencion a lo primero en cuanto al disefio, documentacion y auditoria de los procedimientos.
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Actividad de Despacho

Pregunta N° 1
¢Cuenta con un proceso de Control que le permita llevar en orden el listado de pedidos que le

solicitan?

Objetivo
Conocer si se tiene un nivel de control al momento de revisar los pedidos para identificar el

cumplimiento de orden de despacho de pedidos.

&= Si = No
Tabla # 29
Alternativas | Frecuencias
: 0%
Si 1
No 0 | 100%
Analisis o

El 100% afirmo que existe un proceso de control de pedidos.

Interpretacion
Preocupa que segun los resultados anteriores existe un proceso de control de pedidos que al parecer

no funciona como comento el encuestado que de nada sirve porque casi nunca se cumple en exactitud,
la meta es lograrlo pero siempre hay sucesos que no permiten que este se cumpla en su orden, méas sin
embargo si en su tiempo es decir que generalmente se cumple con el trabajo dentro de las ocho horas,
pero con el inconveniente de que a veces se despachan los que van después primero y lo que van
primero hay que sacarlos rapido ya que el departamento de distribucidn los exige en el orden estricto
original porque en ese orden es que se cargan los vehiculos, este estd ordenado segun la ruta de

entrega por tal razén todo debe estar a tiempo porque eso significa quedar mal con el cliente con una

entrega retrasada.



Pregunta N° 2

¢,Si cuenta con este proceso que hace?

Objetivo

Saber si se cumple con el proceso para corroborar el orden en el trabajo del personal de despacho.

Tabla # 30
Alternativas | Frecuencias
Lo deja Pasar 0
No lo Verifica 0
Otro 1
Analisis

i Lo deja Pasar

0%

Li No lo Verifica

0%

El 100% respondié6 a la categoria ‘otro’ en cuanto a la medida ante una falla en el proceso.

Interpretacion
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i Otro

Al igual que en la pregunta anterior se trata de cumplir con el proceso pero no es posible , sin embargo

no se deja pasar ya que se trata de ir jugando con los que ya estan disponibles para el despacho a

manera de completar los pedidos por lo menos de la mafiana y tarde en bloque aunque se trata de no

retrasar demasiado si ya se paso una hora prudente se empieza a preguntar y se reporta al jefe

inmediato para darle prioridad, esto atrasa bastante ya que hay que suspender para poder hacer todas

las vueltas para poder tener el pedido y en algunos casos hay que participar en la actividad de alistos

para cumplir con los tiempos esto aumenta la carga de trabajo y a veces al final del dia no se alcanza a

sacar lo del programa y hay que llegar mas temprano el dia siguiente si no se quiere o puede quedar al

final del dia por el cansancio.
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Pregunta N° 3
¢ Sabe usted si existe una programaciéon definida para preparar los pedidos?

Objetivo
Conocer si el personal del area de despachos conoce el programa de preparacion de pedidos, para

identificar si este esta sincronizado con el programa de despachos.

Tabla # 31 4 Sj & No
Alternativas | Frecuencias 0%
Si 1 100% K
No 0 ’ =

Analisis
El 100% afirmo que si tiene conocimiento de la existencia de una programacion para la preparacion de

pedidos.

Interpretacion
Esta situacion esta relacionada directamente a las preguntas anteriores ya que un atraso lleva al otro y
es un efecto domino asi que si hay problema en el primer eslab6n de la cadena, es decir si hay un

retraso al principio de la operacion este afectara al resto de las unidades o actividades que le siguen.
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Pregunta N° 4
¢ Cree usted que la programacion previa que se hace se cumple?

Objetivo
Determinar si la programacion establecida se cumple para conocer la utilidad de esta.
Tabla # 32 1 Si 1 No
0%
Alternativas | Frecuencias -
Si 0 100% \\
No 1 B > £‘

Analisis
El 100% dijo que no se le da cumplimiento a la programacion.

Interpretacion

Es verdaderamente alarmante que no se cumpla con la programacion ya que de esto depende la
perfecta sincronia, los programas son Uutiles para llevar un correcto y oportuno orden de las actividades,

sin embargo, si no se cumplen 6 no se procura el cumplimiento los esfuerzos son inutiles y en este caso

en particular los efectos son multiplicados al resto de los componentes de la cadena.
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Actividad de Recepcion de mercaderia

Pregunta N° 1
¢ Existe una programacion definida al momento de recibir a los proveedores?

Objetivo
Conocer si hay una programacion previa para la recepcion de proveedores, para verificar si existe un

orden de recibo.

Tabla # 33 =S = No
. . 0%
Alternativas | Frecuencias ;
Si 2 .
No 0 100%
Analisis T —

El 100% afirmo que su existe una programacion previa para recibir proveedores

Interpretacion
Es importante destacar que aunque hayan muchos problemas dentro de la organizacién lo mas

relevante es que no afecte las partes externas de esta ni sus relaciones con los clientes y proveedores,
por tanto y a diferencia de las otras programaciones que casi no se cumplen, esté es la que se trata de
darle mayor prioridad en cuanto al cumplimiento ya que segun manifesté el empleado, el proveedor se
mal acostumbra a ser atendido en cualquier momento y hay veces que se juntan varios y algunos se
molestan por qué no se les atiende, en cuanto a los que acuden fuera de programa si el producto no
urge se rechaza a no ser que el departamento de compras gire otras instrucciones, por lo general

compras es quien descompone el programa segun manifestaron y se constato con la observacion.
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Pregunta N° 2

¢,Si su respuesta es afirmativa se cumple y de qué manera se hace?

Objetivo
Identificar de qué manera se hace cumplir el programa para evidenciar los mecanismos utilizados para

dicho ajuste.

Interpretacion

Segun lo manifestado por los encuestados existe un programa en el cual cada uno de los proveedores
tiene un dia y un turno asignado ya sea mafiana o tarde, el cual es de caracter fijo y es definido,
acordado y sincronizado por el departamento de compras.

En caso de que se presente el proveedor fuera de horario se rechaza, previa evaluacion de los niveles
de inventario del producto y superando cualquier instruccion que de compras, el problema permanece
en esta ultima parte en la que compras siempre le da luz verde a proveedores fuera de horario y segun
lo exteriorizado esto provoca que el proveedor se le haga una mala costumbre y quiera en posteriores
ocasiones que se le reciba cualquier dia.
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Pregunta N° 3
¢ Cuenta con toda la informacién necesaria para procesar el ingreso de los productos?

Objetivo
Conocer si la informacién y los documentos que se requieren estan a la mano para evitar retraso y
pérdida de tiempo al momento que llegan los proveedores. = Si ~No
_
0, .
Tabla # 34 —
A A
u _Ay 50%
Alternativas | Frecuencias e ——— -
Si 1 _— = _a—
No 1 e
Analisis

El 50% de los empleados afirmo que se cuenta con la informacion para ingresar los productos recibidos

de los proveedores, mientras que el otro 50% manifesté que no se cuenta con la informacion necesaria.

Interpretacion
Segun lo observado y lo comentado por el personal de esta area el problema principal radica en que el

departamento de compras no hace fluir la informacion hacia recepcién de productos, provocando
reacciones ante la espontaneidad de los sucesos no programados o pérdidas de tiempo por
actualizacién de informacion tardia o notificacion de informacién morosa, mala coordinacion con los
proveedores ya que llegan fuera de horario de atencidn, y en la mayoria de los casos problemas con

precios y presentacién del producto, es decir la orden de compra en la descripcion dice una cosa y lo

que el proveedor trae es otra.
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Pregunta N° 4
¢, Si su respuesta en negativa, qué factores considera que afectan la eficiencia en el ingreso de los

productos?
Objetivo

Manifestar cual es el principal factor que afecta la eficiencia del ingreso de mercaderia para disefiar un

mecanismo o tomar medidas para ponerlo bajo control.

Interpretacion
La principal deficiencia manifestada y el factor concluyente en cuanto a los atrasos sefialan al

departamento de compra por retener, retrasar o errar en transmision de informacion.
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Actividad de Distribucion

Pregunta N° 1
¢,Se cuenta con una programacién para la distribucion de los pedidos?

Objetivo
Determinar si se tiene una calendarizacion previa al momento de distribuir los productos.
Tabla # 35 i Si i No
Alternativas | Frecuencias ,
Si 5 _0‘/0
No 0 100%
Analisis s

El 100% de los empleados respondi6 que si cuenta con una programacion para la distribucion de los

pedidos.

Interpretacion
Al igual que padecen las programaciones anteriores esta tampoco se cumple por si sola; a pesar de

contar con ella, los empleados manifestaron que muchas veces para hacer cumplir este programa hay
que entrar en conflicto con otras areas, ya que segun ellos nadie se preocupa por que los pedidos estén

listos a tiempo, otro factor que mencionaron que les afecta es que hay tiendas cuyo pedido es

demasiado grande y al no contar con ayudante se retrasan para la siguiente entrega.
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Pregunta N° 2
¢,.Se cumple con dicha programacion?

Objetivo

Conocer si el programa realmente funciona para saber si no necesita ser reajustado.

Tabla # 36
Alternativas | Frecuencias
Si 5
No 0
Analisis

El 100% manifestd que si se cumple con la programacion

Interpretacion
Preocupa que el no cumplimiento sea causa de dafio en el clima laboral ya que, segun mencionaron los
encuestados, el programa se cumple pero no con solvencia, siempre hay que presionar para que este a

tiempo, eso causa roses con los empleados de otros departamentos.
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Departamento de Servicio Al Cliente

Pregunta N° 1
¢ Existe una programacion para recibir los pedidos que realizan los clientes?

Objetivo
Conocer si existe una calendarizacion previa para recibir los pedidos de los clientes.
o Sj & No
Tabla # 37 0%
Alternativas | Frecuencias
Si 4 \ 100%
No 0 == P
Analisis

El 100% de los empleados afirmo conocer acerca de la programacion de recepcion de pedidos de los

clientes.

Interpretacion
Aunque la mayoria indica que si existe una programacion, cabe destacar que segun lo observado y los

comentarios de los empleados hay algunos clientes que no cumplen con su programa y son los que

generalmente interrumpen las labores ordinarias diarias con emergencias porque se quedan sin

producto.
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Pregunta N° 2
¢,.Se cumple con esa programacion y de qué manera se hace?

Objetivo
Determinar si la programacion es respetada y si se cumple para observar el comportamiento de los

clientes segun el programa.

i Si i No
Tabl 5
abla # 38 os% =
Alternativas | Frecuencias L a
Si 1 75%
No 3 = -
Analisis

Un 75% de los empleados dice que no se cumple con la programacion, mientras que el 25% comento

que si se cumple.

Interpretacion
Segun lo detectado en esta interrogante a menudo sucede que los clientes no cumplen con el programa

de envio de pedidos esto genera un atraso que afecta al resto del proceso de funcionamiento ya que

ese retraso se transmite y se acumula en cada area por donde el pedido es procesado.



93

Pregunta N° 3
¢ Cuenta con todos los datos que sean necesarios de los pedidos para ser digitados oportunamente?

Objetivo
Determinar si se tiene a tiempo la informacion segun la programacion de los pedidos para su respectiva
digitacién.
Tabla # 39 i Si i No
Alternativas | Frecuencias 0%

Si 4

No 0 100%
Analisis -

El 100% de los empleados afirman tener la informacion completa para poder digitar el pedido.

Interpretacion
Aunque la mayoria afirma que si se cuenta con la informacion para ingresar los pedidos, se detecto que

a pesar que el pedido se tiene a tiempo o dentro de lo razonable muchas veces viene ilegible, ya que es
enviado via fax, u otras veces les hace falta alguna parte. Generalmente la instruccion es que el cliente
debe confirmar que su pedido ha sido recibido en dptimas condiciones y en perfecto estado de lectura,

pero no se da con todos.
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F. Conclusiones

Se concluye que:

1.

En la unidad de suministros se cuenta con una Mision y Vision, sin embargo no es del
conocimiento de la totalidad de los empleados, por lo que hay vacio en cuanto a la razon de ser
de la empresa, lo que hace que haya un distanciamiento de los objetivos con el ejercicio en los
puestos de trabajo.

Existe una clara distorsion entre los principios escritos por la empresa y los que el personal
lleva a la practica, ya que difieren significativamente y solo se retoman en parte en el quehacer
diario.

La empresa no cuenta con Reglamentos y Politicas, por lo tanto no se cuenta con un marco
regulatorio en las conductas, tareas y actividades que se desarrollan en las diferentes unidades
de la empresas, que en un momento dado pongan en riesgo los planes y proyectos que se

ejecutan en la empresa.

No existe una representacion grafica de la estructura organizativa publicada, aunque en la
practica el personal la conoce de forma empirica; sin embargo se detectan conflictos en las

lineas de autoridad, inclusive se violenta el principio de unidad de mando.

Existe duplicidad de mando y una clara deficiencia en cuanto a la asignacién de

responsabilidades y a la asignacion de prioridades.
Se detecto una clara deficiencia en la comunicacion y en el flujo de informacion.

Existe un liderazgo democratico, una supervision lo suficiente liberal como para poder
desarrollar la creatividad, sin embargo se detecto una desmotivacion en el personal, lo cual
indica que hay una pérdida del sentido de pertenecia y que existe un clima laboral no idéneo
ademas de deficiencias en las condiciones de trabajo y en las herramientas.
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No se hace evaluacién del desempefio de manera formal, lo que hace que los empleados no
conozcan si los esfuerzos y sus competencias estan dando valor agregado al desempefio de

sus actividades.

No se da seguimiento a los programas de trabajo de las diferentes unidades, lo que ocasiona
retrasos en diferentes etapas de los procesos que se desarrollan y que estan relacionados con

otros que son parte de los objetivos de la empresa afectando la eficiencia de esta.

No tienen procedimientos escritos; lo que esta afectando el desempefio especialmente en

procesos que son clave para los objetivos de la empresa.

Las funciones no estan claramente establecidas y los limites de competencia de los puestos lo
que esta ocasionando en muchos puestos de trabajo, dualidad de funciones, y confusion en las

jerarquias de la estructura de la empresa.

La carga laboral en algunos casos, segun lo manifestado en algunos departamentos estad mal
distribuida, las impresiones recogidas muestran que existe un sobre cargo de funciones en

algunos puestos, esto debido a la ausencia del respectivo analisis.

La calidad es un factor importante y de alta prioridad, sin embargo no existe ningun manual de

calidad y no existen indicadores mas que en un solo departamento del &rea de almacén.
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G. Recomendaciones

Se recomienda que:

1.

Se implementen medidas que permitan un acercamiento e internalizacion de la Mision y Vision,
asi como desarrollar mecanismos de comunicacién de la misma; a fin de que estas se
conviertan en la filosofia del que hacer de los empleados.

Se preste especial atencion a los puestos clave de la empresa y se inicie un trabajo de
internalizacion de los principios para que estos sean parte de la cultura organizacional.

Se definan Reglamentos claros y se hagan del conocimiento de los empleados, Politicas que
reglamenten los procedimientos, tareas y actividades.

Crear una herramienta grafica que permita reconocer e identificar la estructura organizativa de
la unidad y que ademas establezca claramente las lineas de autoridad.

Concientizar al personal en puestos claves para que se comprometa a hacer fluir la informacion
necesaria y fundamental para el buen funcionamiento de las unidades dependientes.

Se indague en las causas de la desmotivacion de los empleados y se trabaje en factores que
coadyuven a mejorar el clima laboral a la vez que se internalice el sentido de la pertenencia en
cada uno.

Se mejore los canales de comunicacion y concientizar a los niveles altos y medios sobre la
importancia del flujo de la informacion hasta el personal operativo, ademas capacitar
constantemente a los responsables de las areas en temas de manejo de personal y motivacion
asi como crear mecanismos de motivacion y monitoreo constante, propiciar un clima laboral
idoneo para el correcto desempefio de las actividades y velar por el buen estado de las
herramientas y equipos.

Se implemente herramientas técnicas administrativas de evaluacién del desempefio que
permitan tener un conocimiento de las actividades que realiza cada puesto de trabajo y el perfil
de competencias que se requiere.

Se elaboren planes de trabajo conjunto y se revise los procesos en los cuales deben de
establecerse relaciones para no retrasar el trabajo en otras unidades, especialmente si se

trabaja con el enfoque de sistemas.
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Documentar y normar los procedimientos para estandarizar los procesos y con ello tener un
mejor control sobre las actividades y tareas para que de esa manera se puedan evitar errores
recurrentes que afecten el logro de los objetivos.

Elaborar un manual de Andlisis y Descripcidn de Puestos como herramienta basica que regule
las cargas de trabajo, y defina los perfiles de los puestos. Ademas que sirva de base para el
reclutamiento y seleccion de personal

Se establezcan requisitos de calidad para los procedimientos y monitorearlos constantemente,
definiendo mecanismos que permitan una retroalimentacion oportuna y constante, asi como
también indicadores de productividad, rendimiento y desempefio.

Se construya un modelo que permita solventar los carencias mas pronunciadas de tal manera
que ordene, delimite, esclarezca y establezca cada uno de los requisitos y procedimientos,
puestos y responsabilidades, de tal manera que se represente en un documento para consulta y
guia de procedimientos operativos asi como para la seleccion y reclutamiento, principalmente
para hacer mas eficiente el sistema y solventar los inconvenientes encontrados.

Se implemente un sistema de administracién de inventarios, se definan politicas y método.
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CAPITULO I
Propuesta de un Modelo de Cadena de Suministros para la Pequeiay
Mediana Empresa de El Salvador, en el Municipio de Santa Tecla,

Departamento de La Libertad. Corporacién de Franquicias Americanas
S.A.de C.V.

El capitulo describe la propuesta que se hizo en la empresa Corporacién de Franquicias Americanas
(CFA), con la finalidad de dar a conocer el funcionamiento del modelo de Cadena de Suministros y
fortalecer las diferentes areas que componen la unidad lo cual contribuira al logro de los objetivos y el

resultado proyectado.

Para hacer viable este modelo se incluyeron los procesos, los procedimientos, el Organigrama y el
Manual de Perfiles de Unidades y Descripcién y Especificaciones de Puestos basados en
Competencias de cada unidad que componen la organizacion, con el propésito de fortalecer las

funciones de planeacién, organizacion, direccion y control.

Lo que permitira simplificar el trabajo y brindar un servicio agil y oportuno ya que con esto se contribuira
al eficaz funcionamiento de la Cadena de Suministros, cumpliendo asi con los objetivos y metas

propuestas.
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A. Objetivos de la propuesta

1. Objetivo General

Facilitar un Modelo de Cadena de Suministros a la empresa Corporacion de Franquicias Americanas
S.A de C.V. del Municipio de Santa Tecla, Departamento de La Libertad.

2. Objetivos Especificos

1.

Mejorar el nivel de servicio y cumplimiento
Disminuir las diferencias de inventarios originados por mal proceder
Facilitar perfiles de cada una de las gerencias de la Unidad de suministro.

Proporcionar el Manual de Descripcion de puestos de cada unidad que compone la Unidad

de Suministros

Proporcionar los procedimientos que facilitaran y coordinaran el trabajo de cada puesto
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B. Propuesta de un modelo de cadena de suministro

El Modelo de Cadena de Suministros en la empresa Corporacion de Franquicias Americanas (CFA),
incluyen, perfiles, procesos, procedimientos y Manual de Perfiles de Unidades y Descripcion y
Especificaciones de Puestos basados en Competencias de cada unidad que se compone en la
organizacion, con el propdésito de fortalecer las funciones de planeacion, organizacion, direccion y
control; que permitira simplificar el trabajo y brindar un servicio &gil y oportuno, para el cumplimiento de

objetivos y metas propuestas.

Ofrecera herramientas que ayudaran a encontrar soluciones de los diferentes problemas; su
implementacion contribuird a mejorar la gestion de la Unidad de Suministros y dara mayor credibilidad a
los servicios que se prestan a las empresas con las cuales se trabaja, aumentando por ende el nivel de

servicios y satisfaccion para el cliente.

El modelo se aplicara en la Corporacién de Franquicias Americanas S.A. de C.V. Del Municipio de

Santa Tecla en la zona industrial.
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C. Descripcion del modelo de cadena de suministros

El modelo propuesto esta basado en el enfoque sistémico, el cual actia con tres sistemas que se
relacionan entre si, Sistema de Compras, Sistema de Importaciones, Sistema de Logistica, pero con
interdependencia en la toma de decisiones; sin embargo cada uno de ellos actua en forma

independiente en el trabajo especifico que desarrolla cada unidad.

El Modelo de Cadena de Suministros acopia las necesidades y analiza las demandas de los clientes
para procesar la informacion y satisfacer la demanda con el menor costo, mejor calidad, en el menor

tiempo y en la cantidad justa.

La prioridad del Modelo de Cadena de Suministros esta orientada a la satisfaccion del cliente, para lo
cual las actividades asociadas con el movimiento de bienes, estan desde el proveedor del proveedor
hasta el cliente del cliente, estas acciones se apoya en tres aparatos principales, los cuales son: una
unidad de adquisiciones (Compras) la que se apoya a su vez de la unidad de nacionalizaciéon de
productos adquiridos en el extranjero (Importaciones) y por ultimo la Logistica que es el medio y la

forma mediante la cual se desplaza el bien desde el origen hasta el punto de consumo Ver Figura: 3 - 1
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D. Descripcion operativa del sistema de suministros

Escenarios en los que se llevara a cabo la actividad de abastecimiento

1.

El proceso se iniciara con el estimulo del cliente externo, el cual tiene una necesidad y

demanda bienes que se manejan en la Unidad de Suministros.

El Departamento de Adquisiciones (Compras), gestionara (acercamiento con proveedores,
solicitud de cotizaciones, eleccidn, negociacién, elaboracion de érdenes de compra), evaluara y

optara por un proveedor.

El Departamento de Adquisiciones (Compras) entrara en negociaciones con el proveedor en

relacion al volumen de venta, precio y entrega.

Una vez llegado a un acuerdo entre proveedor y compras, se decidiran los términos para la
colocacion de pedidos de producto con el proveedor, este paso se dara bajo el supuesto que es

la primera compra.

La Unidad de Adquisiciones elaborara la orden de compra, tramitara y solicitara autorizacion a
la Gerencia de Compras; luego envia orden de compra al proveedor.

Compras programara las entregas de productos y segun sean deberan enviar dos copias de OC
por entrega al departamento de Recibo de Mercaderia.

El proveedor entregara la mercaderia respetando el acuerdo de entregas y fechas dadas.

Recibo de mercaderia asignara un turno y revisara documentacion (Comprobante de Crédito
Fiscal (CCF), copia de Orden de Compra (OC)) contra érdenes de compra dadas por el

departamento de compras, luego se procesara el ingreso.

Recibo de mercaderia dara el visto bueno del recibo mediante un sello de ‘Recibido’ y el

proveedor pasara a retirar contrasefia de pago (Quedan).
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El proveedor presentara el Comprobante de Crédito Fiscal (CCF) a la recepcion administrativa

para que se tramite el Quedan y se le programe pago.

Una vez tramitado el Quedan, recepcion pasara los documentos al departamento Atencién al

Cliente para que las aplique al inventario a nivel de sistema de administracion de inventario.

Diariamente, Atencién al Cliente debera reportar los ingresos a Contabilidad para que se tramite

procese contablemente la transaccion y para programar la erogacion a nivel contable.

A nivel fisico la mercaderia debera ser revisada por el Montacarguista que posterior mente
procedera a almacenarla de acuerdo a la ubicacion asignada al cliente al que pertenecen.

El cliente envia via correo electronico o fax los pedidos que necesitara en la semana a Atencion

al Cliente.

Atencion al cliente ingresara los pedidos para que estos sean alistados de acuerdo a previa

programacion.
Alisto prepara el pedido y lo coloca para que sea despachado.
Despacho revisa que los pedidos sean los solicitados

Despacho ya revisados los pedidos los desplaza al &rea de carga y notifica a Atencién al

Cliente para que genere factura.
Atencion al Cliente genera factura y envia a Distribuciéon

Distribucidn revisa factura contra mercaderia para distribuirla a los diferentes clientes de la

Cadena de Suministros.

Semanalmente Atencién al Cliente, reporta a Contabilidad los cargos de la semana para su

respectivo tramite de cobro. Ver Figura 3 - 2



Figura 3-2 OPERACION DEL SISTEMA DE CADENA
DE SUMINISTROS

Recepcion

Proveedores ﬁ Con

Entrada

Almacenaje
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E. Herramientas administrativas para la gestion del modelo de cadena de

suministro

Las herramientas disefiadas estan integradas para cada una de las diferentes unidades que en el

modelo son los sistemas, tales como: Sistema de Logistica, Sistema de Compras y Sistema de

Importaciones; los cuales a su vez, tienen subsistemas en Logistica: Almacén que a su vez tiene niveles

inferiores que son: Recibo de mercaderia, Alistos, Despacho, y Distribucidn; Atencion al Cliente,

Sistemas; en Compras: Compras Nacionales y Compras Internacionales e Importaciones, cuya funcion

es Unica, nacionalizar productos comprados en el exterior.

El aporte que el Modelo ofrece, contiene:

1.

Estructura organizativa (Organigrama) que representa graficamente la estructura jerarquica
de la empresa, se definen relaciones que guardan entre si las unidades y que indican los
diferentes niveles de autoridad y responsabilidad, a fin de ofrecer junto con el modelo un
conjunto de herramientas integradas que le permita ser eficiente y desarrollarse de manera
eficaz; Ver Figura 3 -3

Perfil por Unidad el cual reune la importancia, las normas de aplicaciéon que son las politicas,
las funciones y competencias; Ver Figura 3 — 4 (Para ver completo, ir a Anexos)

Manual de Perfiles de Unidades y Descripcion y Especificaciones de Puestos basados
en Competencias vinculados a la unidad y que norman los niveles jerarquicos que existen en
la empresa mediante la descripcién de funciones y responsabilidades asignadas tanto a los
jefes como al personal operativo, ademéas se describe los requisitos minimos que exige cada
puesto para desempefiarlo; Ver Figura 3 - 5 (Para ver completo, ir a Anexos)
Procedimientos administrativos que son una serie de pasos concatenados que deben
realizarse de acuerdos a una secuencia logica, cronolégica y ordenada en el desarrollo de
actividades y funciones; Ver Figura 3 — 6 (Para ver completo, ir a Anexos)
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fEdicién nimero: Revision niimero: Vigencia \

Hasta Diciembre de 2014

Fecha de edicion: Fecha de Revision:

o
-

/
IMPORTANCIA )
Esta es la encargada de transporte ya que ayuda a movilizar todo el flujo de mercaderia e informacion hacia los diferentes
destinos y usuarios. Basicamente se destaca por: mantener un minimo en los inventarios porque se maneja un nivel de
consumo mas preciso por lo tanto se puede proyectar lo que se comprara y consumira; por lo que se mantiene costos bajos en

infraestructura, asi como se eficientizar la entrega de mercaderia a los clientes, hay un mejor control de los costos, lo que

permite disminuir la inversién y aumentar el flujo de efectivo desarrollando un buen sistema de informacion.

J
4 POLITICAS I

Satisfaccion del Cliente:

Norma de Aplicacién:

Todos los esfuerzos estaran orientados totalmente a la satisfaccion del cliente
Calidad:

Norma de Aplicacion:

La calidad debera ser prioridad para proporcionar servicios satisfactorios a los clientes
Inocuidad:

Norma de Aplicacién

Se garantizara las medidas higiénicas en las instalaciones y en los productos
Responsabilidad

Norma de Aplicacién

Se garantizara la exactitud de los pedidos a los diferentes clientes, donde no se permite errores.

\_

\
FUNCIONES
1. Planificar los recintos fisicos para el almacenaje de mercaderia
Controlar la movilizacién de la mercaderia segun sea la necesidad al menor costo

Planificar la informacion para que se desarrollen los flujos de los mismos en la parte solicitada y que esta sea efectiva
Coordinar con las diferentes Unidades a mantener los niveles de inventario dptimos

o &~ N

Controlar los costos de administracion de inventarios
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~

COMPETENCIAS
e Responsabilidad
e Toma de decisiones e Atencién a los detalles
e Ldgica matematica, habilidad con nimeros *  Gestion de recursos
o Trabajo en equipo e Comunicacion

e Integridad

e  (estion de las relaciones
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Perfil de Gerencia de Compras

%

Ediciéon numero: 1 Revision niimero:

Fecha de edicion: Julio 2009 Fecha de Revision:

[ Pagina 1 de 1 }
\

Vigencia

Hasta Diciembre de 2014

o
p

e
-

IMPORTANCIA

Unidad encargada de la adquisicion de los productos demandados por los clientes con las especificaciones y la calidad

solicitada, asi como también de garantizar el flujo constante del mismo siempre y cuando exista una demanda, garantizando la

ntrega en el momento que el cliente lo requiera.

%
S

/ POLITICAS

Satisfaccion del Cliente:

Norma de Aplicacién:

Todos los esfuerzos estaran orientados totalmente a la satisfaccion del cliente
Calidad:

Norma de Aplicacion:

La calidad debera ser prioridad para proporcionar productos satisfactorios a los clientes.
Responsabilidad

Norma de Aplicacién

Se garantizaran las existencias de productos para suplir los pedidos a los diferentes clientes al 100%.

Rotacion del inventario

Norma de Aplicacién

El inventario de productos locales debera rotar cuando menos dos veces al mes.

El inventario de productos extranjeros debera rotar cuando menos una vez al mes

.

\’

FUNCIONES
1. Negociacion con proveedores.
Planificacion de las Compras.
Adquisicién de insumos y materias primas.
Andlisis de la demanda.

Control del nivel de inventarios.

o o~ w

Administracion de cartera de proveedores.

J
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COMPETENCIAS

e  Gestion de recursos * Responsabilidad

e Atencion a los detalles. * Trabajo en equipo

e Comunicacion * Gestion de las relaciones

e Responsabilidad
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4 IMPORTANCIA N

Responsable de la coordinacién de los tramites de importacién de mercaderias asi como del desplazamiento de las mismas del
origen hasta las instalaciones del Centro de Distribucién, valiéndose de los recursos propios y externos para tal fin, procurando
hacerlo con el menor costo, y cumpliendo con la legislacion respectiva, ademéas de sacar el mayor provecho de los tratados de

libre comercio y otros afines.

\ /
/ POLITICAS \

¢ Negociacidn con navieras convenios a largo plazo con precios competitivos.

¢ Mantenimiento de relaciones con varios Agentes Aduanales.

e Todo gasto debe quedar reflejado y debera tener el respectivo respaldo con algun documento legal.

e No se procedera a liquidar ningln retaceo sin la confirmacién del departamento de compras.

e Se debe garantizar la recepcién y procesamiento de cada documento que interviene en el proceso.

¢ Ningun retaceo sera liquidado si no se cuenta como minimo con Factura del proveedor y Certificado de libre

venta de cada uno de los productos.

\a

/
FUNCIONES R

1. Coordinar el transporte desde el punto acordado por compras con el proveedor para el despacho de la mercaderia

hasta las puertas de Centro de Distribucion.

Negociar y controlar los costos referentes a los fletes y gestiones de los Agentes Aduanales.

Hacer y pagar los permisos segun sea el caso ante la instancia correspondiente.

Planear y liquidar los retaceos.

o B LN

Acopiar la documentacion que respalda el trdmite de importacion.
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COMPETENCIAS N
e Responsabilidad
e Toma de decisiones e Atencién a los detalles
e Ldgica matematica, habilidad con nimeros *  Gestion de recursos
o Trabajo en equipo Comunicacion
e Integridad
o  Gestion de las relaciones
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ANTESALA DE MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

Generalidades del Manual de Descripcion de puestos

Importancia:
Consiste en el analisis de cada uno de los puestos que pueda darse en forma clara y precisa, este
es un medio informativo para hacer una evaluacion eficiente para que sirva de guia al momento de

contratar personal.

El Manual de Descripcion y Especificacion de Puestos por Competencias es de gran importancia ya
que las necesidades basicas de recursos humanos para la organizacion, sea en cantidad o calidad,
se establecen mediante un esquema como éste; es decir, a través de un manual se observan mejor
los puestos de trabajo con los que cuenta la Corporacion y se facilita la provision del personal idéneo

para los mismos.

Este manual sirve como herramienta para la contratacidn, evaluacion y desarrollo del personal que
necesita, en el cual se detalla los puestos de trabajo, indicando la dependencia, relaciones internas

y externas del puesto asi como la descripcion general y especificas de los puestos y sus requisitos.

Muchas veces el buen rendimiento de los empleados en las organizaciones e instituciones, se ve
afectado por la mala organizacion que existe en cuanto a la realizacién de las actividades; lo que con
lleva gastos para e inconformidad del personal. Es por ello que por muy pequefia que sea las
instituciones, debe contar con un manual de este tipo, ya que ademas de ayudar a inducir al
personal nuevo, se utiliza cuando se va a promover el desarrollo del personal, ademas al evaluar el

desempefio de las personas que ocupan los cargos en base a los que hacen y sus competencias.
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ANTESALA DE MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

OBJETIVOS DEL MANUAL DEL PUESTO
El presente Manual detalla las actividades de cada puesto, sus requerimientos minimos necesarios y

las competencias que requiere el puesto para ser desarrollado.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un instrumento que sirva de conocimiento para futuros candidatos al puesto en la

corporacion

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Servir como fuente de informacion y consulta para la direccion, Gerencias, Jefaturas y
empleados para guiar el desarrollo de sus actividades, responsabilidades y las

competencias que requieren para garantizar su efectivo desempefio en su puesto de trabajo.

¢ Orientar eficazmente el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, al definir las
caracteristicas de cada puesto y las competencias basicas, genéricas y especificas que

requiere el puesto para ser desempefiado eficazmente.

¢ Determinar las lineas de autoridad y responsabilidad, para evitar la dualidad de mando y

duplicidad de funciones en el desempefio de las mismas

¢ Guiar el desarrollos de las competencias, adiestramiento y capacitacion a para hacer a los
empleados idéneo al puesto de trabajo través de la efectiva comparacién entre las

caracteristicas del puesto y las del empleado que lo ocupa.
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ANTESALA DE MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

POLITICAS DEL MANUAL

1. Establecer las personas autorizadas para la elaboracién del manual con el fin de mantener
el control de las mismas.

2. Realizar actualizaciones constantes del manual a fin de evaluar su aplicabilidad a los
cambios en la complejidad de los puestos de la estructura organizativa.

3. Cualquier modificacion adicion, supresién o cualquier ajuste que se le haga al manual,
debera informarseles a los empleado y sefialar en la parte abajo inferior la fecha y el afio de
su modificacién.

4. Guia para la corporacion en el momento de sustituir al personal

5. Los Cambios en perfiles de puestos deben ser autorizados por la Direccion de la Cadena de
Suministros

6. Los Gerentes de las diferentes unidades que componen la corporacion podran tener acceso
a este manual.

7. Debera respetarse la autoridad de los diferentes niveles jerarquicos establecidos en el
manual a fin de evitar duplicidad en las funciones
8. Para el proceso de reclutamiento y seleccion y contratacion de personal se tomara de

base el perfil y las competencias establecidas en el Manual.

Las Normas del presente manual se aplican desde el momento en que sea presentado y

autorizado por la Junta Directiva y la Direccion de la Corporacion.
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ANTESALA DE MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

NORMAS DE APLICACION DE USO

1. El manual de levantamiento de puestos es para uso exclusivo de la Corporacién de
Franquicias Americanas S.A de C.V. y sera usado directamente por la Direccion de la
Corporacion.

2. Utilizar como herramienta en el Proceso de Contratacién de personal.

3. Lainformacién incluida en el Manual debe ser verificada por los analistas y Gerentes de las
unidades

4.  Esta manual sera utilizado en el proceso de seleccion del personal para comparar el perfil

deseado con el perfil del o la aspirante

5. La responsabilidad de actualizar el Manual estara a cargo de la Direccion de la
Corporacion, considerando una tercera persona, la cual puede ser designada por el
Directora. Esta revision se hara en forma conjunta para hacer los cambios que

consideren pertinentes de manera objetiva.
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ANTESALA DE MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

INSTRUCCIONES PARA USO DEL MANUAL

Ambito de aplicacion del Manual
Este manual ha sido disefiado de manera sencilla y incluye Cuatro puestos tipo que forman parte de

como son los rangos que tiene cada puesto:

e (Cargos de Gerencia
e Cargos de Jefaturas
e Cargos Administrativos

e (Cargos Operativos
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ANTESALA DE MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

Terminologia utilizada en el Manual

Para una mayor comprension de empleados y funcionarios que hagan uso del presente Manual de
Descripcion y especificacion de puesto se da una explicacion de Los Términos empleados en el

contenido del mismo.

ACTIVIDAD: Conjunto de tareas dentro de un campo determinado.

ACTIVIDAD DIARIA: Actividad que se realiza todos los dias.

ACTIVIDAD PERIODICA: Actividad que se realizan cada una o dos veces por semana.
ACTIVIDAD EVENTUAL.: Actividades que se realizan cada tres meses.

CONDICIONES FiSICO-AMBIENTALES: Son todas aquellas condiciones que requieren el puesto

para que sea desarrollado con eficiencia, como: Las instalaciones y equipo.

CONOCIMIENTO NECESARIO: Son aquellos que pueden haber sido adquiridos a través de la

experiencia, la educacién formal y la no formal y otros medios.

DESCRIPCION DE PUESTO: Es la forma escrita en que se consignan las actividades que debe

realizar el trabajador.

DIRECCION: Accion de planificar, coordinar, y dirigir las actividades de una organizacion.
EDUCACION FORMAL: Es aquella que acredita titulo académico oficialmente reconocidos.
EDUCACION NO FORMAL: Se entera como los cursos, seminarios, capacitaciones, efc.

EXPERIENCIA: Es el conocimiento adquirido a través de la practica y desempefio.
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ANTESALA DE MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

COMPETENCIAS: Son aquellas competencias que se evidencian a través de los conocimientos,

habilidades y actitudes que requiere el desarrollo de sus responsabilidades que le compete al

puesto.

MANUAL: Es un instrumento administrativo que contiene aspectos basicos de cada unidad

organizacional por separados y de la institucion como un todo.
OBJETIVO: Metas o propdsitos de tener ese puesto hacia los cuales se dirigen las acciones.

POLITICA: Son grandes lineas de accion o declaracion referidas y formuladas por los dirigentes de

determinado nivel, con el objetivo de orientar la toma e decisiones.

PUESTO: Es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman

una unidad de trabajo especifico e impersonal.

PLANIFICACION: Actividad organizacional que requiere establecer un curso de acciones
preestablecido de acciones, iniciando con la determinacién de metas, lo cual es un insumo para la

toma de decisiones.

REQUERIMIENTOS: Relacion a los requisitos que debera satisfacer la persona que ocupe el

puesto; normalmente esta se encuentran ordenadas de acuerdo a una serie de factores.

TITULO DEL PUESTO: Denominacion que se da a la clase que generalmente representa la

naturaleza del trabajo.

UNIDAD: Nombre genérico que se usa para referirse a una dependencia.

Vigencia del Manual

Este manual entra en vigencia el 2009 y se revisara cada afio y sera actualizado segun sea

conveniente.
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Direccion

2
, 2

e Gerencia de Compras

e Gerencia de Logistica

e Gerencia de Importaciones
e Contabilidad

/ Titulo Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende
Direccién Propietario
N
f Unidades que Supervisa \ flndicadores de aplicacion \

Nivel de servicio
Rompimiento de inventario

Costos de nacionalizacién
Informes contables a tiempo.

\_ )

\_ )

-

Propésito:

compaiiia, procurando el rendimiento mas eficiente posible.

N

Dirigir la planificacién estratégica de la unidad de suministros y liderar las unidades a su cargo bajo los principios de la

\

/

/Responsabilidades:

e Presentar resultados al propietario
¢ Monitorear a las gerencias
e Monitorear indicadores

¢ Vigila el uso de los recursos

¢ Negociar con grandes proveedores

~N

. Elabo6 |  Revis: | Auorize: |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

\J
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Direccion

U
Descripcion especifica del puesto

[Descripcién General del puesto: }

Desarrollar estrategias que permitan orientar los esfuerzos de la manera mas eficiente, convirtiendo la unidad en una ventaja
competitiva para la empresa.

Permanentes Periddicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Presentar informes de desempefio v
Pedir informes a las Gerencias v
Coordinar reuniones entre las gerencias v
Negociar con proveedores estratégicos v
Negociar con proveedores de servicios y navieras. v
Ejecutar lo planificado v

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

\J
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S

PUESTO: Direccion

/Relaciones del puesto de trabajo.

Internamente.

Unidad

De que manera se relacionan

Gerencia de Compras

Entrega informes y responde ante los quiebres de inventario

Gerencia de Importaciones

Tramitaciones para los ingresos de los productos del exterior y rinde cuentas por los
costos incurridos en el proceso.

Gerencia de Logistica

Entrega cuentas por la operacion principal de almacenaje v distribucion.

Sistemas

Apoya en la elaboracion de informes y presentacion de indicadores de operacion.

Externamente.

Unidad

De que manera se relacionan

Proveedores de servicios

Negociaciones y otros con proveedores de servicios y productos.

Otros particulares

Segun lo amerite

.

/

T Y

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

\J
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Direccion

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacién formal:

. . Prioridad
Titulo profesional - .
Esencial Complementaria
Licenciado en Administracion de empresas o Ingenieria Industrial, con especializacion %
en el area de logistica y negocios.
Educacién no formal:
S Prioridad
Denominacién - -
Esencial Complementaria
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v
Capacitacion en logistica y distribucion v
Conocimiento de informatica (Nivel avanzado) v

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

2 _/
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Direccion /
/Conocimientos necesarios: \
- Prioridad
Conocimientos - .
Esencial Complementaria
Avanzados de Informatica 4
Ingles fluido v
Experiencia previa:
L. Prioridad
Experiencia ; -
Esencial Complementaria
Cinco afios en puestos similares. v
/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \
Responsabilidades Media | Baja | Alta Condiciones Media | Baja Alta
Personas v luminacion v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v
Trabajo fuera de la v
Kk / korganizacién jj
(= —\
. Embr6 |  Reis: |  Autorizgt |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

2 _/
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PUESTO: Direccion
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/Competencias del Puesto:

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas .
Competencia o o °
| 2| &
Capacidad de  compromiso vy
dedicacién por el logro de objetivos y o
Responsabilidad | metas de la Corporacion AB??? _I v
ctitudina
Presentar resultados al Capacidad de tomar decisiones
propietario razonables.
Capaz de presentar informacion oral y BAsica —
Comunicacion | escrita claramente y prestar atencion a . v
. Motriz
los demas.
Trabajo en Capacidad de trabajar en cercana | Genérica - Y
equipo colaboracion con otras personas Cognitiva
. Capacidad de mantener el orden en la Basica -
Monitorear a las gerencias | Responsabilidad paci ) | . v
empresa Actitudinal
Toma de Capacidad de razonar y valorar las | Genérica - Y
decisiones necesidades prioritarias. Actitudinal
. . Atencion alos | Capacidad de identificar fallas en | Genérica—
Monitorear indicadores . . v
detalles. procedimientos. Motriz
. Aencion a los Capacidad de medir y monitorear los Genérica —
Vigila el uso de los Setalles consumos y usos de los recursos de Votrir v
recursos ' manera detallada.

. Elabo6 |  Revis: | Auorize: |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Direccion

o
\\

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas .
Competencia o o °
|2 |8
3 Capacidad de establecer pardmetros o
GeSt'or.' de las de medicion y rendimiento razonables Bagcg - P
relaciones y aplicar retroalimentacion necesaria. Actitudinal
Negociar con grandes
proveedores Capaz de presentar informacion oral y o
Comunicacion | escrita claramente y prestar atencion a Basmg -
. Motriz v
los demas.
/Condiciones personales. \
Edad requerida Mayor de 30 afios y menor o igual a 48 afios

Sin impedimentos fisicos
Condiciones fisicas de la persona
o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

e Trabajo bajo presion.

Otras condiciones e Tolerancia al estrés.

e Tolerancia al esfuerzo fisico.
\

. Elabo6 | Revisé: | Autorizé:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Gerente de Logistica

/
Titulo Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende \
Gerente de Logistica Direcciéon de SCM
.
/ Unidades que Supervisa \

e Asistencia a la gerencia
o Servicio al cliente

e Almacén

e Sistemas

k e Recepcion j
ﬁropésito: \ ﬁldicadores de aplicacion \

Liderar bajo los principios de la compafiia, cada unidad

o Aplicar las normativas legales y fiscales
requeridas

e Velar por la entrega de informes financieros de
acuerdo a prioridades y segun las instancias
que lo requieran de forma oportuna.

e Ejercer de forma permanente el control interno

K / k (auditoria de las tareas) /

Kesponsabilidades: \

Solventar las necesidades de las unidades

bajo su cargo procurando transmitir e inculcar cada uno de

estos en cada una de las personas a su cargo.

Administrar personal

Preparar el presupuesto anual de la gerencia

Desarrollar proyectos de mejora continua en las unidades que supervisa

Monitorear los indicadores de las unidades

Coordinar las bodegas tercerizadas

Informar al departamento de compras periédicamente sobre el status de los productos

Velar por el buen uso de los recursos (fisicos, financieros y humanos)

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
\\. Mantener un clima laboral que propicie el desempefio efectivo de la Unidad de Suministros /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Logistica

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General del puesto:

mejores resultados de la compaiiia.

Desarrollar estrategias que permitan orientar los esfuerzos de manera pertinente, siendo la gerencia mas eficiente y con los

Permanentes Periddicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Pedir informes a las unidades sobre el estado de los equipos y herramientas v
Coordinar asignaciones fuera de programacion v
Revisar los perfiles para posibles desarrollos en el personal v
Elaborar el presupuesto anual v
Darle seguimiento a los indicadores orientando siempre a la excelencia. v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Logistica

/R’elaciones del puesto de trabajo. \

Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Direccion de SCM Reporte de desempefio de la gerencia
Gerencia de Compras Informes varios en referencia al estado de los productos
Gerencia de Importaciones Tramitaciones para los ingresos de los productos del exterior
Sistemas Requisicién de informes automatizados y ajustes en el sistema
Asistencia de la gerencia Solicitudes de reportes e informes diversos entre otras gestiones
Jefe de almacén Coordinacion de necesidades y requerimientos de los clientes
Jefe de bodegas tercerizadas Coordinacion de necesidades y requerimientos de los clientes
Contabilidad Entrega de informes mensuales
Servicio al cliente Supervisando y canalizando las diferentes necesidades de los clientes.
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Proveedores de servicios Negociaciones y otros con proveedores de servicios y productos para el CD
Otros particulares Segun lo amerite
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Logistica

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Licenciado en Administracién de empresas o Ingenieria Industrial v
Educacion no formal:
. Prioridad
Denominacién - :
Esencial Complementaria
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v

Capacitacion en logistica

Conocimiento de informatica (Nivel avanzado) v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Gerente de Logistica /
/Conocimientos necesarios: \
.. Prioridad
Conocimientos - -
Esencial Complementaria
Avanzados de Informatica v
Ingles avanzado 4
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia - -
Esencial Complementaria
Tres afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ f Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta
Personas v lluminacién v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v
Trabajo fuera de la v

K / Qrganizacién /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

S

P

UESTO: Gerente de Logistica

>

/Competencias del Puesto:

~

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas .
Competencia o o °
| 2|8
Capacidad de  compromiso vy
dedicacién por el logro de objetivos y o
) Responsabilidad | metas de la Corporacion Basica - v
Solventar las necesidades . o Actitudinal
. Capacidad de tomar decisiones
de las unidades razonables.
Atencién alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — v
detalles. detallados Motriz
Trabajoen | Capacidad de trabajar en cercana | Generica - .
o equipo colaboracion con otras personas Cognitiva
Administrar personal
[ I I Basica -
Responsabilidad Capac@ad de mantener el orden en la agcg /
Gerencia Actitudinal
Toma de Capacidad de razonar y valorar las | Genérica - /
decisiones necesidades financieras prioritarias. Actitudinal
Preparar el presupuesto Capacidad para ejecutarlo | o,
. Responsabilidad | solventando las necesidades mas Y v
anual de la gerencia . Actitudinal
apremiantes.
Atencién alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — Y
detalles. detallados. Motriz
Capacidad de  compromiso vy
Desarrollar proyectos de dedicacion por el logro de objetivos y
. . " metas de la Asociacion. Basica -
mejora en las unidades | Responsabilidad Actitudinal v
que supervisa Capacidad de tomar decisiones
razonables.
. o . Capacidad de establecer parametros .
Monitorear los indicadores GeStIOT? de las de medicion y rendimiento razonables Balsmg - )
de las unidades relaciones y aplicar retroalimentacion necesaria. Actitudinal

\_




s

S

Corporacion de Franquicias

Americanas S.A. de C.V.

P

[ Pagina 7 de 7 ]\

|

Vigencia

Hasta Diciembre de 2014 }

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
UESTO: Gerente de Logistica

>

/Competencias del Puesto:

~

N

Capacidad de tomar decisiones

razonables.

Nivel
Tino de requerido
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas . °
Competencia o 2 o
= g o
< 2 m
Capacidad de establecer afinidades
Gestion de las | armoniosas con los demas y mantener Bésica -
i . . . . . /
Coordinar las  bodegas relaciones asoglamones duraderas basadas enla | Actitudinal
. confianza.
tercerizadas
Atencién alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — v
detalles. detallados. Motriz
Capaz de presentar informacion oral y Basica
Comunicacion | escrita claramente y prestar atencion a Motriz v
Informar al departamento los demas.
de compras
o Capacidad de establecer afinidades
periddicamente sobre el L . . -
Gestion de las | armoniosas con los demés y mantener Bésica -
status de los productos relaciones asociaciones duraderas basadas en la |  Actitudinal v
confianza.
Velar por el buen uso de . Capacidad de controlar su propio .
P . Gestion de . P Prop Genérica -
los recursos (fisicos, tiempo y el de sus colaboradores o v
, . recursos . Actitudinal
financieros y humanos). directos.
Capaz de presentar informacion oral y BAsica
Comunicacion | escrita claramente y prestar atencion a . v
, Motriz
los demas.
Capacidad de establecer afinidades
Mantener un clima laboral Gestlor? de las armqnlgsas con los demas y mantener Ba'3|c§ - .
que propicie ol relaciones asoqamones duraderas basadas enla |  Actitudinal
desempefio efectivo en la confianza.
Unidad de Suministros Capacidad de  compromiso vy
dedicacién por el logro de objetivos y
. i ini Bésica -
Responsabilidad metas de la Unidad de Suministros. Sica .
Actitudinal
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\ PUESTO: Gerente de Logistica /

/Condiciones personales.

Edad requerida Mayor de 25 afios y menor o igual a 45 afios

e  Sin impedimentos fisicos
Condiciones fisicas de la persona

e Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

o Trabajo bajo presion.
Otras condiciones e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

. Elabo6 |  Revisx |  Autoriz&: |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

\ _/
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Asistente de la Gerencia de Logistica

Titulo Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende
Asistente de la gerencia de Logistica Gerencia de logistica

/Propésito: \ /Indicadores de aplicacion \

Asistir de forma inmediata y oportuna a la gerencia de e Elaborar Informes con informacion veridica y

L L . actualizada.
logistica en la preparacién de informes, reportes vy

e  Garantizar la informacion de los informes

cualquier otra necesidad de la Unidad de Suministros. , N ) ,
e Ejecucion de ajustes sin errores

- AN

ﬂsponsabilidades: \

o  Elaboracién de reportes e informes para la gerencia de logistica

e Rastreo y correccién de diferencias de inventario

e Levantamiento de inventarios fisicos completos y por lotes

e Ajuste de lotes en el sistema

e Cuadratura de existencias en el sistema a partir de la disponibilidad real de mercaderia.
e Planeacion, ejecucion y coordinacion de tomas fisicas ciclicas y generales

e Presentar informe de ingresos y egresos auditados a contabilidad

e Presentacion de informes de descarte de mercaderias.

e Elaboracion y envio de informacién de valorizado de inventario a aseguradora

e Elaboracién de descartes de mercaderia vencida o averiada.

\ e Rastrear y corregir los errores derivados de la operacién /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Asistente de la Gerencia de Logistica

4
~

Descripcion especifica del puesto
Descripcion General del puesto:
Es el responsable de dar soporte a las actividades en lo concerniente a las necesidades inmediatas del personal de la unidad
de logistica en la materia de la operacién en si, asi como asistir en lo necesario a la gerencia de logistica a solicitud de esta o
por iniciativa propia.
Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Bajar informacion del sistema y procesarla de manera que sea amigable y facil
v
de entender para los usuarios finales.
Verificacion de existencias y rastreo de diferencias en el kardex v
Tomas fisicas de inventario ciclicas y generales v
Ajustes de sistema segun los resultados de la toma fisica v
Bajar y cotejar la informacion de los ingresos y egresos antes de entregarlos a
v
contabilidad
Ejecutar descartes y coordinar su destruccién. v
Bajar informacién, procesarla y enviarla a aseguradora v
Verificacion de producto vencido o préximo a vencer v

\_
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Asistente de la Gerencia de Logistica

Relaciones del puesto de trabajo.
Internamente.

Unidad De que manera se relacionan
Compras Presentacion de informe de proximos a vencer y vencidos
Recibo de mercaderia Asistencia en la solucion de problemas de la operacion
Jefe de almacén Coordinacion para la elaboracién y ejecucion de descartes y las tomas fisicas
Alistos Apoyo en la ejecucion de toma fisica
Gerente de logistica Indica y solicita la informacién o cualquier otro particular que necesite
Sistemas Apoyo en la solucion de los problemas de la operacién concernientes a los sistemas
Externamente.

Unidad De que manera se relacionan

. Solicitud de informacion y coordinacién para la ejecucién de descartes y la toma fisica
Jefe de Bodegas tercerizadas . .
de los productos pertinentes a su area.

Servicio al cliente (Bodega Tercerizada) | Proporciona informacion referente a los productos que se manejan en dicha bodega
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Asistente de la Gerencia de Logistica

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Estudiante de Administracion de empresas o carrera afin (Tercer afio). v
Educacion no formal:
o Prioridad
Denominacién p :
Esencial Complementaria
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v
Curso de informética (Nivel Avanzado) v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Asistente de la Gerencia de Logistica /
/Conocimientos necesarios: \
.. Prioridad
Conocimientos - .
Esencial Complementaria
Uso del sistema EXACTUS v
Uso del sistema SCAD - a nivel de Administrador 4
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia - -
Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \

Condiciones Media | Baja Alta

Responsabilidades Media | Baja Alta

lluminacion v
Personas v

Ventilacion v
Dinero o Titulos Valores 4 :

Esfuerzo Visual v
Informacion v

Esfuerzo Fisico v

v .

Documentos Riesgo v
Toma de Decisiones v Presion v
Equipos v Trabajo fuera de la v

organizacion

N AN Y
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___________PUESTO: Asistente dela Gerenciade Logistica

/Competencias del Puesto:

>
~

Nivel requerido
. . . . Tipo de
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas Competencia o 2 o
e | £ 12| 8
Capacidad de  compromiso vy
dedicacion por el logro de objetivos y
. Basica -
Responsabilidad metas de la empresa. Actitlljdinal v
Capacidad de tomar decisiones
razonables.
Aencion a los Capacidad de seguir procedlmlentos Genérica —
detallados y asegurar la exactitud de . v
detalles. d 105 v dat Motriz
Elaboracion de reportes e ocumentos y datos.
informes para la gerencia Loqi
isti giea Capacidad para revisar informes y
delogistea matemica, detectar errores formas de Basica - v
habilidad con . y Motriz
. corregirlos.
numeros
Capacidad de actuar de acuerdo con
Politicas, las pautas establecidas, seguir Genérica -
procesos y procedimientos, dar a conocer y Coanitiva v
procedimientos | aplicar politicas y adherirse a ellas en g
forma constructiva.
Logi . L
matgr?wlgfilca Capacidad para revisar informes y BAsica —
Rastreo y correccion de habilidad ' | detectar errores  y formas de Mot v
diferencias de inventario aoliead con o redirios. otriz
numeros
Légica Capacidad sar inf
Levantamiento de | matematica, apacidad para revisar informes y Basica — )
inventarios fisicos | habilidad con detectgr errores y formas de Motz
completos y por lotes niimeros corregirlos.
o0
matgr?wl;':t?i]ca Capacidad para revisar informes y BAsica —
Ajuste de lotes en el N ' | detectar errores y formas de ) 4
; habilidad con . Motriz
sistema , corregirlos.
numeros

N
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Nivel requerido

Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas Tipo de . o
Competencia ) 5 o
< 2 | @
=
Cuadratura de Logica . o
ovtocss o o s, | SRS OO | g |
sistema a partir de la | habilidad con " y Motriz
disponibilidad real de niimeros corregurios.
mercaderia
Coordinacion Capamdf’ad del organizar equipos Generlfsa- v
de trabajo y asignar tareas. Motriz
. Capacidad de trabajar en cercana Ari
Trabajo en pac - J Genérica
L : colaboracion con otras personas, v
Planeacion, ejecucion y €quipo seglin sea necesario. Cognitiva
coordinacion de tomas
fisicas  ciclicas vy Capacidad de compromiso vy
generales dedicacion por el  logro de
Responsabilidad objetivos y metas de la empresa. B§S|C§ - v
Actitudinal
Capacidad de tomar decisiones
razonables.
Capacidad de seguir
Presentar informe de | Atenciénalos | procedimientos detallados y | Genérica - L,
ingresos 'y egresos detalles. asegurar la  exactitud de Motriz
auditados a contabilidad documentos y datos.
Capacidad de sequir
Presentacion de | Atenciénalos | procedimientos  detallados y | Genérica— L,
informes de descarte de detalles. asegurar la  exactitud  de Motriz
mercaderias documentos y datos.
Elaboracion y envio de N Capacidad de seguir -
informacion de | Atencidnalos | procedimientos detalllados y Generlga— v
valorizado de inventario detalles. asegurar la  exactitud de Motriz
a aseguradora documentos y datos.

\_
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Americanas S.A. de C.V. Vigencia
Hasta Diciembre de 2014
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Asistente de la Gerencia de Logistica /
\
Nivel requerido
- . . . Tipo de
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas . o
Competencia ) 5 o
< 2 | a
Elaboracion de ) Capacilda.d de sequir N
descartes de Atencién alos | procedimientos detallgdos y Generlfza— v
mercaderia vencida o detalles. asegurar la  exactitud de Motriz
averiada. documentos y datos.
Légica Capacidad sar inf
Rastrear y corregir los | matemética, apacidad para revisar informes y BAsica - )
errores derivados de la | habilidad con detectgr errores y formas de Motz
operacion GMeros corregirlos.
& )
/Condiciones personales. \
Edad requerida Mayor de 18 afios y menor o igual a 30 afios

Sin impedimentos fisicos
Condiciones fisicas de la persona

e Coherencia ldgica y sin trastornos psicolgico.

e Trabajo bajo presion.
Otras condiciones e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

N /

Elabors  Rese | Auorizo |

Firma: Firma:

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Jefe de IT
P

Jefe de IT Gerencia de Logistica

ﬁropésito: \ mdicadores de aplicacion \

[/ Titulo } [ Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende \1

Brindar soporte oportuno en lo concerniente a problemas e Tiempo de respuesta en la correccion de los
originados por los sistemas de informacion, ademas del problemas.

disefio y adaptacion de reportes a las necesidades de las e Calidad de los reportes disefiados.

gerencias y usuarios en general. e Ejercer de forma permanente el control interna

k / K (sistema de informacion de la unidad de suministrosy
ﬂsponsabilidades: \

o Auditar y evaluar las necesidades técnicas desde el punto de vista informatico para la optimizacién de los procesos

de trabajo.
e Velar por el mantenimiento preventivo de los equipos informéticos y tecnolégicos.
e Optimizar el uso de los sistemas informaticos — software y hardware — de la compafiia por parte de los usuarios.
o Negociar y supervisar los servicios de outsoursing en materia informatica.

o Elaborar los presupuestos implicados en la actualizacién del parque informatico y de las aplicaciones de la

compaiiia.

e Proporcionar apoyo y formar a los usuarios en las aplicaciones informaticas utilizadas por la compafiia, y en el

mantenimiento basico de los equipos bajo su responsabilidad.
e Administrar la Base de Datos.

e Apoyar en problemas de redes y enlaces.

\ e Garantizar las operaciones de la empresa a través de flujos de informacion y comunicacion. /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
\I PUESTO: Jefe de IT

4 N

Descripcion especifica del puesto

Gescripcién General del puesto: \
Es el encargado de administrar la red, programar, mantener y coordinar el funcionamiento de los sistemas informaticos,

administrando para ello los equipos de cémputo y aprovechando este recurso para optimizar las actividades de las

Cirecciones y jefaturas haciendo mas eficiente el trabajo de cada una de las areas de la organizacion. /
Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Generar reportes a solicitud de la direccién o gerencias v
Crear y administrar indicadores para cada area v

Apoyar a la Direccion, Gerencias y Jefaturas y personal, en cuanto al uso de
equipo de cdmputo, programas de aplicacion y operacion de la Red.

Revisar y corregir las fallas técnicas de los equipos de cémputo. v

Desarrollar aplicaciones especificas para las diversas areas. v

Controlar el respaldo sistematico de la informacion en las diferentes areas y
mantenerlo en un lugar seguro y protegido, donde solo tenga acceso el v
personal de informatica.

Configuracién de equipos nuevos o desconfigurados. 4

\_ /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Jefe de IT

Relaciones del puesto de trabajo.
Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Direccion de SCM Automatizacién de reportes
Gerencia de Logistica Automatizacién de reportes
Gerencia de importaciones Reportes varios y aplicaciones especificas
Gerencia de Compras Reportes varios y aplicaciones especificas
Asistencia de la gerencia de logistica Apoyo en el procesamiento de las tomas fisicas y otros
Jefe de Almacén Reportes e indicadores de rendimiento de los alistos.
Servicio al cliente Asistencia en problemas de facturaciones o remisiones
Despacho Asistencia en problemas a embarques o del sistema de almacén
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Outsoursing de telefonia y redes Supervision y control
Mantenimiento de PDT y otro hardware | Supervision y control

N %
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Jefe de IT

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Licenciado en informatica, ingeniero en sistemas computacionales o carrera afin. v
Educacion no formal:
. Prioridad
Denominacion - :
Esencial Complementaria
Conocimiento en administracion de Bases de Datos 4
Conocimiento del sistema EXACTUS v
Conocimiento del sistema SCAD v
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial 4
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Jefe de IT /
/Conocimientos necesarios: \
.. Prioridad
Conocimientos - .
Esencial Complementaria
Bases de datos v
Redes 4
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia - -
Esencial Complementaria
Tres afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta

Personas v lluminacién v

Dinero o Titulos Valores v Ventilacién v

Informacion v Esfuerzo Visual v

Documentos v Esfuerzo Fisico v

Toma de Decisiones v Riesgo v

Equipos v Presion 4
Trabajo fuera d organizacién v

. I\ ),
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/Competencias del Puesto:

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas .
Competencia o o °
| 2|8
Capacidad de  compromiso vy
Auditar 'y evaluar las dedicacién por el logro de objetivos y L
. . . T Basica -
necesidades técnicas | Responsabilidad | metas de la organizacion. Y v
. . - Actitudinal
desde el punto de vista Capacidad de tomar decisiones
informatico  para la razonables.
optimizacion de  los g Capacidad de controlar su propio .
. Gestion de . Genérica -
procesos de trabajo tiempo y el de sus colaboradores . v
recursos . Actitudinal
directos.
Velar por el
mantenimiento prever?tlvo Gestion de (?apamdad de controlar su propio Genérica -
de los equipos tiempo y el de sus colaboradores . v
. i recursos . Actitudinal
informéticos y directos.
tecnoldgicos.
Optimizar el uso de los
sistemas informaticos — g Capacidad de controlar su propio .
Gestion de . Genérica -
software y hardware — de tiempo y el de sus colaboradores . v
" recursos . Actitudinal
la compafiia por parte de directos.
los usuarios
Gestién de (?apamdad de controlar su propio Genérica -
tiempo y el de sus colaboradores . v
recursos . Actitudinal
Negociar y supervisar los directos.
g” Y SUp . Capacidad de llevar el control del L
servicios de outsoursing . . . Basica -
- i Responsabilidad | mantenimiento  preventivo de los o v
en materia informatica . Actitudinal
equipos.
Atencion alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica - v
detalles. detallados Motriz
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/Competencias del Puesto:

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas .
Competencia o ° °
- =] ]
< | 2 | &
Elaborar los presupuestos
implicados en la Légica
actualizacion del parque matematica, Capacidad para elaborar informes y Basica - v
informatico y de las | habilidad con | llevar el control de los gastos. Motriz
aplicaciones de la ndmeros
compafia
Proporcionar  apoyo Y Capacidad de llevar el control del BAsica —
formar a los usuarios en | Responsabilidad | mantenimiento preventivo de los Actitudinal v
las aplicaciones equipos.
informaticas utilizadas por
I fAi I i i
a compgnla, y’ 'en e Gestion de C}apamdad de controlar su propio Gendrica -
mantenimiento basico de tiempo y el de sus colaboradores . v
. . recursos . Actitudinal
los equipos bajo su directos.
responsabilidad
. i .
Administrar la Base de Gestion de C}apamdad de controlar su propio Genérica -
tiempo y el de sus colaboradores Y v
Datos recursos . Actitudinal
directos.
- Capacidad d trol [ .
Gestion de _apam ad de controlar su propio Genérica -
tiempo y el de sus colaboradores L v
Apoyar en problemas de recursos . Actitudinal
redes y enlaces directos.
y Atencién alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — v
detalles. detallados Motriz
Gestion de Capacidad de controlar su propio Genérica -
Garantizar las tiempo y el de sus colaboradores Ny v
_ recursos . Actitudinal
operaciones de la directos.
empresa a través de flujos ) Capac@aq de llevar elI control del BAsica -
. . Responsabilidad | mantenimiento  preventivo de los Actitudinal v
de informacion y equipos.
comunicacion. . . . o »
Atencién alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — v
detalles. detallados Motriz

N
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Jefe de IT
P —————

/Condiciones personales.

Edad requerida Mayor de 28 afios y menor o igual a 40 afios

e  Sin impedimentos fisicos
Condiciones fisicas de la persona

e Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

o Trabajo bajo presion.
Otras condiciones e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

. Elabo6 |  Revisx |  Auoriz&: |
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

\ _/
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Jefe de Almacén

N
Titulo Puesto Departamento o unidad de la que Depende \
Jefe de Almacén Gerencia de Loaistica

Unidades / Puestos que Supervisa \

Recibo de Mercaderia

.

e Montacarguista
o Alistos
K e Despacho j
/ \ ﬁndicadores de aplicacion \
Propdsito:

Supervisar las tareas, actividades y procedimientos,
asistir impases que se presenten en el departamento asi
como administrar los recursos y tomar decisiones

oportunas.

o Garantizar la calidad productiva del personal a
su cargo
« Ejercer de forma permanente el control del uso

de recursos

« Garantizar que la informacién de inventarios sea

/ \ onortuna v veraz semanalmente. /

/Rmmnsabilidades: \

Administracion del personal a cargo

Garantizar el Mantenimiento de Vehiculos y equipo de la unidad

Administracién de Caja Chica

Resolucién de problemas que se presenten en los procesos que desarrolla la unidad
Supervisar las actividades y los procesos en la unidad

Optimizacion del uso de los recursos e instalaciones

Velar por el buen uso de los recursos (fisicos, financieros y humanos). /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Jefe de Almacén

3
-~

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General:

Asistir a la Gerencia de Logistica en la administracion del almacén y la organizacién de las actividades internas y externas.

)

Permanentes Periddicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6

Semanales) Bimensual) Anual)

Cuadrar Caja Chica a partir de los documentos de salida v

Coordinar Tomas Fisicas para hacer el inventario semanal dentro del almacén v

Programar pedidos, despachos y entregas v

Mantener en condiciones optimas, Vehiculos y Equipos de su unidad v

Coordinar el control de Plagas dentro del almacén v

Reportar Horas Extras de los empleados a su cargo v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Jefe de Almacén

/R’elaciones del puesto de trabajo.

Internamente.
Unidad De qué manera se relacionan
Alisto Supervisa el buen manejo en la preparacion de pedidos
. Coordinacion de diversas necesidades en cuanto al abastecimiento de mercaderia
Montacarguista .
dentro del almacén
Despacho Supervisa que los pedidos sean despachados oportunamente
Distribucién Supervisa que los pedidos sean distribuidos oportunamente

Recepcion de Mercaderia

Supervisa que lo que se ha comprado sea lo que se recibe

Servicio al Cliente

Tanto consulta como coordinacion en diversos escenarios y resolucion de problemas

Gerencia de Logistica

Solucién de problemas, autorizaciones y otros similares

Resolucion de problemas relacionados con el uso de informacién al Centro de

Sistemas o
Distribucion
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Clientes En algunos casos por emergencias u otros.
Proveedores Atendiendo necesidades segun corresponda

\_
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Jefe de Almacén

4 )

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
Requisitos del puesto de trabajo.
Educacion formal:
. . Prioridad
Titulo profesional Esencial Complementaria
Estudios universitario a nivel de Cuarto afio en Ingenieria Industrial ¢ Licenciatura en
v
Administracién de Empresas
Educacion no formal:
L Prioridad
Denominacion - -
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencion al Cliente v
Capacitacion en el uso de Sistema de manejo de bodega y administracion y control de v
inventarios
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v
Curso de informatica (Nivel Intermedio) v
Capacitacion en evaluacion de Personal (Método 3609) v
Capacitacion en BPM v

\_ /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Jefe de Almacén /
/Conocimientos necesarios: \
.. Prioridad
Conocimientos . .
Esencial Complementaria
Administracion de Personal v
Manejo de Bodegas v
Seguridad Industrial 4
Logistica v
Atencion al Cliente v
Experiencia previa:
Experiencia Prioridad
P Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares v

/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta

Personas v lluminacién v

Dinero o Titulos Valores v Ventilacién v

Informacion v Esfuerzo Visual v

Documentos v Esfuerzo Fisico v

Toma de Decisiones v Riesgo v

Equipos v Presion v
Trabajo fuera de la v
organizacion

N AN /

\_ J




Corporacion de Franquicias

Americanas S.A. de C.V.

[ Pagina 6 de 6 \

|

Vigencia
Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Jefe de Almacén

/Competencias del Puesto:

>
~

\_

Nivel
. requerido
. . . . Tipo de
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas c . o
ompetencia 2|5 | &
< 2 | m
Capaz de presentar informacién oral
Comunicacion y escrita claramente y prestar | Basica—Motriz | v
atencién a los demas.
Capacidad de establecer afinidades
Gestion de las armoniosas con los demas vy Basica - v
Administracion del relaciones mantener asociaciones duraderas Actitudinal
personal a cargo basadas en la confianza.
Capacidad de compromiso vy
dedicacion por el logro de objetivos y Basica -
Responsabilidad | metas de la Unidad de Suministros Y v
. . Actitudinal
Capacidad de tomar decisiones
razonables.
Garaphlzar % Capacidad de llevar el control del L
Mantenimiento de . . . Basica -
. . Responsabilidad | mantenimiento preventivo de los Y v
Vehiculos y equipo de , Actitudinal
. vehiculos.
la unidad
Gestién de C_)apamdad de controlar su propio Genérica -
tiempo y el de sus colaboradores . v
- . , recursos . Actitudinal
Administracion de Caja directos.
Chica Légica matematica, | Capacidad para elaborar informes vy
habilidad con llevar el control de los egresos e | Basica—Motriz | v
numeros ingresos
Resolucion de problemas
que se presenten en los Responsabilidad Capacidad de resolver Basica - v
procesos que desarrolla P inconvenientes con propiedad. Actitudinal
la unidad
Supervisar las
actividades y los Atencién a los Capacidad de seguir procedimientos Genérica - v
) detalles. detallados Motriz
procesos en la unidad
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Jefe de Almacén

Nivel
_ requerido
. . . . Tipo de
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas . o
Competencia e | 5 | &
= | 2| a

Capacidad de  compromiso vy
dedicacion por el logro de objetivos y

financieros y humanos).

directos.

. . . Basica -
o Responsabilidad | metas de la Unidad de Suministros Y v
Optimizacion del uso de . - Actitudinal
Capacidad de tomar decisiones
los recursos e
. . razonables.
instalaciones . .
Capacidad de controlar su propio .
L . Genérica -
Gestion de recursos | tiempo y el de sus colaboradores . v
. Actitudinal
directos.
Velar por el buen uso de Capacidad de controlar su propio .
. L . Genérica -
los recursos (fisicos, Gestion de recursos | tiempo y el de sus colaboradores Actitudinal v

\_

Condiciones personales.

Edad requerida

Mayor de 24 afios y menor o igual a 45 afios

Condiciones fisicas de la persona

¢ Sin impedimentos fisicos

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

Otras condiciones

Tolerancia al estrés.

J

Elabord L Revist: __ Auoriz&:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Alistador

[ Titulo } [ Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende \}

Alistador Departamento de Almacén
Descripcion General del puesto:
Preparar pedidos segun requerimiento de Servicio al Cliente, mediante una programacion semanal de trabajo.
/Propésito: \ Klndicadores de aplicacion \
Asistir de forma inmediata y oportuna al area de Almacén e Seguimiento de una programacion para la preparacion
de pedidos de los diferentes clientes.
en la preparacion de pedidos, para los diferentes clientes e Ordenar en forma adecuada los pedidos de acuerdo a

los diferentes productos.
e Preparacion de Pedidos sin errores.

N 2N Y
Kesponsabilidades: \

e Preparar pedidos de acuerdo a programacion semanal bajo un estandar de calidad

de la Unidad de Suministros.

e Identificar y colocar ordenadamente los pedidos en el area de despacho.

e Reportary aislar averias de productos.

e Velar por el buen uso de los recursos.

e Apoyar a otras unidades si se requiere.

e Garantizar el orden y aseo de area de trabajo
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Alistador

Descripcion especifica del puesto

Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6

Semanales) Bimensual) Anual)

Preparar equipo y herramientas de trabajo. v

Consultar programacion y proceder a preparar pedidos. v

Preparar pedidos de los diferentes clientes de acuerdo a programacion v

Trasladar pedidos a area de despacho para su revision y empaque v

Hacer inventario de los productos en Almacén v

Apoyar a otras areas de trabajo v

Preparar complementos de pedidos de los clientes v

Ordenar y limpiar al inicio y al final del dia su &rea de trabajo v

\_
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Alistador

Relaciones del puesto de trabajo.
Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Gerencia de Logistica Resolviendo inconvenientes de mayor nivel
Sistemas Resuelve problemas originados por el Sistema
Jefe de Almacén Resolviendo problemas operativos
Servicio al Cliente Provee pedidos para su preparacion
Despacho Recibe los pedidos ya alistados
Montacarguista Controla la rotacion de los productos
Distribucién Recibe complementos de pedidos
Externamente.
Unidad De qué manera se relacionan
Jefe de Bodegas tercerizadas Tomas fisicas en bodegas tercerizadas.
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Alistador

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Bachiller (Cualquier Opci6n) v
Educacion no formal:
. Prioridad
Denominacién - :
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencio6n al Cliente 4
Capacitacion en el uso de Herramientas v
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v
Curso de informatica (Nivel Basico) v
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Alistador /
/Conocimientos necesarios: \
.. Prioridad
Conocimientos - -
Esencial Complementaria
Basicos de Informatica v
Manejo de equipo de bodega 4
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia - -
Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v

f Responsabilidades \ f Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja | Alta Condiciones Media | Baja | Alta
Personas v [luminacién v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presién v
Trabajo fuera de la v

kk j Qrganizacién /




i
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Vigencia
Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Alistador

/Competencias del Puesto:

|

Nivel requerido
- . . . Tipo de
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas . °o 2 o
Competencia | 2 S -
< 2 o
Capacidad de  compromiso vy
dedicacion por el logro de objetivos y o
Responsabilidad | metas de la Corporacion Bagcg B v
. o Actitudinal
Capacidad de tomar decisiones
Preparar  pedidos de razonables.
acuerdo a programacion » : - — —
semanal bajo un estandar Atenciénalos | Capacidad de seguir procedimientos Generpa— v
de calidad. detalles. detallados Motriz
Légica
matematica, Capacidad para preparar pedidos y Basica - v
habilidad con | evitar errores. Motriz
numeros
Identificar 'y colocar
ordenadamente los | Atenciénalos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — v
pedidos en el area de detalles. detallados Motriz
despacho.
Toma de Capacidad de determinar el estado de Genérica - Y
Reportar y aislar averas decisiones los insumos ante un dafio y aislarlos. Actitudinal
de productos de su area Capacidad de reportar  que los | ..
de trabajo Responsabilidad | insumos se encuentren en mal estado o v
. Actitudinal
y aislarlos
Vel I L, , . -
elar por el buen uso de Gestion de Capacidad de controlar su propio Genérica -
los recursos del centro de . o v
o recursos tiempo. Actitudinal
distribucion (fisicos).
Apoyar a otras unidades Trabajo en Capacidad de trabajar en cercana Genérica - v
si fuere requerido equipo colaboracion con otras personas Cognitiva
Garantizar el ?rden y . Capacidad de mantener el orden en su Basica -
aseo de su darea de | Responsabilidad | , Y v
. area Actitudinal
trabajo

\_
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Alistador
I

/Condiciones personales.

Edad requerida Mayor de 18 afios y menor o igual a 30 afios

e  Sin impedimentos fisicos
Condiciones fisicas de la persona

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

o Trabajo bajo presion.
Otras condiciones e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

. Elabo6 |  Revis: | Auorize: |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

N\ _/
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Despachador

Titulo Puesto Departamento o unidad de la que Depende
Despachador Departamento de Almacén

/ \ mdicadores de aplicacion \
Propésito:

e Continuidad en la programaciéon semanal para el

Asistir en forma inmediata y oportuna al area de Aimacén despacho de pedidos
e Ordenar en forma adecuada los despachos de

acuerdo a al muelle de carga correspondiente
e Velar por la entrega de despachos de acuerdo a

K / \ prioridades

/Responsabilidades:

Asegurar de que los Pedidos estén preparados por alistos correctamente.

en la revision de los pedidos a distribuir a los diferentes

clientes de la Unidad de Suministros.

AN

Entregar oportunamente facturas a distribucion

Velar por el buen uso de los recursos del centro de distribucion (fisicos y materiales).

Apoyar a las otras unidades si fuere requerido

e (Garantizar el orden y aseo de su area de trabajo

o /

\ )
Elabord

Firma: Firma:

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

K PUESTO: Despachador /
\

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General:
Controlar y detectar los errores del area de Alistos, y asignar los lotes correspondientes a los productos de consumo para su
correcta facturacion y descargo del Sistema.

Permanentes Periddicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6

Semanales) Bimensual) Anual)

Revisar los pedidos v

Aplicar los despacho en el sistema de Administracion del Aimacén v

Organizar los Pedidos en los muelles de carga v

Solicitar facturacion a Servicio al Cliente de los pedidos por despachar v

Controlar la programacion de los Alistos del dia v

Ordenar y limpiar su area de trabajo al inicio y al final del dia v

Apoyar ofras areas de trabajo que lo requieran v

. Elabor6 |  Revis: | Auorze: |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

N\ 7
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Despachador /

fRelaciones del puesto de trabajo.

Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Gerencia de Logistica Resolviendo inconvenientes de mayor nivel
Sistemas Resuelve problemas originados por el Sistema
Jefe del Almacén Asistencia en la solucion de problemas
Atencién al Cliente Para pedir facturacién
Alisto Revision de los pedidos
Distribucién Dejar facturas listas para que pedidos sean distribuidos
Recepcién de Mercaderia Colaborando cuando se soalicita.
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Ninguna
. Elaboo | Revist | Auoriz |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

N\ 7
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Despachador
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Vigencia
Hasta Diciembre de 2014

|

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Titulo profesional

Prioridad

Esencial Complementaria
Bachiller (Cualquier opcién) 4
Educacion no formal:
s Prioridad
Denominacién - -
Esencial Complementaria
Computacion (Nivel basico) v
Capacitacion en Atencion al Cliente v
Capacitacion en el uso de Herramientas 4
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v

. Elabor6 |  Revis: | Auorze: |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

2
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Despachador /
/Conocimientos necesarios: \
. Prioridad
Conocimientos - .
Esencial Complementaria
Manejo de equipo de bodega v
Basicos de Informatica v
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia - -
Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v
f Responsabilidades \ f Condiciones Fisico Ambientales \
Responsabilidades Media | Baja | Alta Condiciones Media | Baja | Alta
Personas v lluminacion v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
|nf0rmaci(')n v ESfueI’ZO Visual v
Documentos v ESfuerZO FiSiCO v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v
Trabajo fuera de la v
K / annizacién
= —
. Embr6 |  Reis: |  Auorizg |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

\S )
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Despachador /
/Competencias del Puesto: \
Nivel
. requerido
. . . . Tipo de
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas .
Competencia | o | 2 | o
< 2| a
Capacidad de compromiso y dedicacion
por el logro de objetivos y metas de la
Ase'gurar que los Pedidos Responsabilidad Unidad de Suministros Bal3|ce.1 - v
estén preparados por Actitudinal
alistos correctamente. Capacidad de tomar decisiones
razonables.
Atencién a los Capacidad de seguir procedimientos Genérica - v
detalles. detallados Motriz
. . Capacidad de trabajar en cercana Genérica
Trabajo en equipo laboracia i 4
Entregar  oportunamente colaboracion con otras personas Cognitiva
facturas a distribucion
Responsabilidad Capacidad de entregar documentacion Bélsicail— Y
oportunamente Actitudinal
Velar por el buen uso de los . . . .
Gestion de Capacidad de controlar su propio tiempo Genérica -
recursos del centro de . Y 4
e recursos y el de sus colaboradores directos. Actitudinal
distribucion (fisicos).
Apoyar a  las - otras . .| Capacidad de trabajar en cercana Genérica
unidades S fuere | Trabajo en equipo colaboracion con otras personas Y
requerido P Cognitiva
Garantizar el orden y aseo . Capacidad de mantener el orden en su Basica -
, , Responsabilidad | , Y v
de su area de trabajo area Actitudinal

. Elabor6 |  Revis: | Auorze: |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

N\ 7
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Despachador

2
//

Condiciones personales.

Edad requerida Mayor de 18 y menor o igual a 30 afios

e  Sin impedimentos fisicos

Condiciones fisicas de la persona o ) o
e Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

Otras condiciones e Tolerancia al estrés.

Elaboro Reviso: L Adorizé: |

Firma: Firma:

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Encargado de Recibo de Mercaderia

Titulo Puesto Departamento o unidad de la que Depende
Encargado de recibo de mercaderia Departamento de Almacén

ﬁropésito: \ /Indicadores de aplicacion \

Procesar las entregas de mercaderia de los diferentes * Garantizar la recepcion exacta de los productos
al almacén
proveedores en el menor tiempo posible y con la exactitud e Seguir la programaciéon de la semana para la

recepcién de productos

e Realizar oportunamente el ingreso de la
informacién

e Garantizar que la documentacion pertinente
cumpla con los requisitos de calidad y la politica

respectiva
AN Wy

Responsabilidades: \

Coordinar la recepcion de productos que ingresa al almacén

de cada caso en cantidad y calidad.

Y4

e Revisar los documentos y los costos de los productos que ingresan al almacén
o Garantizar la recepcion fisica exacta y en buen estado de los productos
e Velar por el buen uso de los recursos del centro de distribucion (fisicos y materiales).

e Apoyar a las otras unidades si fuere requerido

\. Garantizar el orden y aseo de su area de trabajo /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Encargado de Recibo de Mercaderia

2 Y
4 N

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General:

Controlar el recibo de productos al almacén y revisar los documentos que amparan la mercaderia para proceder a efectuar

los ingresos respectivos al sistema.

Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Recibir los productos y los respectivos documentos v
Trasladar los productos recibidos al area donde estos seran almacenados v
Dar ingreso al sistema de los productos recibidos v
Entregar pedidos de emergencia que solicitan los clientes v
Aseo en su area de trabajo v




Corporacion de Franquicias [ pagna30e |
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Encargado de Recibo de Mercaderia /
/Relaciones del puesto de trabajo. \
Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Gerencia de Logistica Para que solucionen algun inconveniente o pedir instrucciones especiales
Gerencia de Compras Consultas de condiciones especiales de algun recibo de productos
Servicio al Cliente Notificando la recepcion de productos en Backorder
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Proveedores y clientes Atendiendo las necesidades segun corresponda




4 . Corporacion de Franquicias [ vagna4do4 |
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Encargado de Recibo de Mercaderia

-

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacién formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Bachiller (Cualquier Opcién) 4
Educacion no formal:
L Prioridad
Denominacion - -
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencion al Cliente v
Capacitacion en el uso de Herramientas v
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v
Curso de informatica (Nivel Intermedio) v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Encargado de Recibo de Mercaderia i)
/Conocimientos necesarios: \
- Prioridad
Conocimientos - :
Esencial Complementaria
Manejo de montacargas v
Manejo de equipo de bodega v
Atencidn con calidad a la gestidn con los clientes v
Experiencia previa:
Experiencia Prioridad
xperienci
P Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ f Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta
Personas v lluminacion v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v

Trabajo fuera de la v
organizacion
N N\ J
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Encargado de Recibo de Mercaderia
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>

/Competencias del Puesto:

<

\_

Nivel
Tioo d requerido
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas o de o
Competencia k) 5 e,
< 2 m
Capacidad de compromiso y
dedicacion por el logro de o
- Basica -
3 objetvos y metas de la o
Responsabilidad . Actitudinal v
Corporacién
Capacidad de tomar decisiones
Coordinar la recepcion razonables.
de  productos que Atencién a los Capacidad de seguir Genérica - L,
ingresa al almacén detalles. procedimientos detallados Motriz
Capacidad de trabajar en o
_ . . Genérica
Trabajo en equipo | cercana colaboracion con otras o v
Cognitiva
personas
Logica matematica, | Capacidad para revisar informes
habilidad con y detectar errores y formas de | Basica - Motriz v
numeros corregirlos.
Revisar los documentos Atencion a los Capacidad de sequir Genérica - L,
y los costos de los detalles. procedimientos detallados Motriz
productos que ingresan Capacidad de manejar todas las Basi
asica
al almacén Integridad situaciones con honestidad y o v
. . Actitudinal
discrecion.
Garantizar la . o
o Capacidad de reportar que los Bésica -
recepcion fisica exacta 3 _ o
Responsabilidad | insumos se encuentren en buen Actitudinal 4
y en buen estado de .
estado y aislarlos
los productos
Velar por el buen uso de . Capacidad de controlar su propio .
Gestion de . Genérica -
los recursos del centro tiempo y el de sus colaboradores o v
o . recursos . Actitudinal
de distribucion (fisicos). directos.




S
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Encargado de Recibo de Mercaderia

/

Nivel
. requerido
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas po de o
Competencia e 5 =
< 2 o
Apoyar a las otras . . .
_ _ _ . Capacidad de trabajar en cercana Genérica
unidades si fuere Trabajo en equipo y . v
_ colaboracion con otras personas Cognitiva
requerido
Garantizar el orden 'y . .
3 Capacidad de mantener el orden en Basica -
aseo del area de Responsabilidad o v
_ su area Actitudinal
trabajo

Condiciones personales.

Edad requerida

Mayor de 18 afios y menor o igual a 30 afios

Condiciones fisicas de la persona

¢ Sin impedimentos fisicos

e Coherencia légica y sin trastornos psicologico.

Otras condiciones

o Trabajo bajo presion.
e Tolerancia al estrés.

e Tolerancia al esfuerzo fisico.

T T

~

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Auxiliar de Recibo de Mercaderia

Auxiliar del Encargado de Recibir Mercaderia Almacén

L Titulo 1 [ Puesto Departamento o unidad de la que Depende \}

fPropésito: \ Gdicadores de aplicacion \

Procesar las entregas de mercaderia de los diferentes

, . . » Garantizar el ingreso fisico y en sistema de los
proveedores en el menor tiempo posible y con la exactitud

de cada caso en cantidad y calidad. productos al Aimacén..

N AN

/Responsabilidades: \

o Velar por la recepcion fisica segun factura de mercaderia que ingresa al Almacén

e Garantizar la recepcion fisica , exacta y en buen estado de los productos
e Apoyar a las otras unidades si fuere requerido

o Velar por el buen uso de los recursos del centro de distribucién (fisicos y materiales).

\. Garantizar el orden y aseo de su area de trabajo /




o
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Americanas S.A. de C.V.
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Vigencia
Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Auxiliar de Recibo de Mercaderia

3
-

Descripcion especifica del puesto

4
~

Descripcion General:

a efectuar los ingresos respectivos al sistema.

Apoyar en la recepcion y entrega de productos y en la revisidon de los documentos que amparan la mercaderia para proceder

Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral &
Semanales) Bimensual) Anual)
Recibir documentos y el producto respectivo v
Trasladar los productos al area de productos recibidos dentro del Almacén v
Entregar pedidos de emergencia que solicitan los clientes v
Limpiar area de trabajo v
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Auxiliar de Recibo de Mercaderia

/Relaciones del puesto de trabajo. \

Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Gerencia de Logistica Para solucionar inconvenientes que resulten o pedir instrucciones especiales
Gerencia de Compras Consulta de condiciones especiales de algun recibo de productos
Servicio al Cliente Notificando la recepcion de productos en Backorder
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Clientes Informandose sobre pedido de emergencia que los clientes solicitan
Proveedores Sobre la mercaderia que se recibe
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Auxiliar de Recibo de Mercaderia

4 N

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacién formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Bachiller (cualquier opcion) v
Educacion no formal:
S Prioridad
Denominacién - -
Esencial Complementaria
Curso de computacion nivel basico v
Capacitacion en Atencion al Cliente 4
Capacitacion en el uso de Herramientas 4
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

/Conocimientos necesarios: \
- Prioridad
Conocimientos . s
Esencial Complementaria
Manejo de equipo de bodega v
Atencion al cliente v
Experiencia previa:
Experiencia Prioridad
P Esencial Complementaria
Un afio en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta
Personas v lluminacién v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v
Trabajo fuera de la v
k / Qrganizacién /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Auxiliar de Recibo de Mercaderia

Vigencia
Hasta Diciembre de 2014

S

/Competencias del Puesto:

>
~

Nivel
Tino d requerido
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas Ipode o
Competencia | o | 5 2
< | 2 o
Capacidad de compromiso y dedicacién
por el logro de objetivos y metas de la o
y = Basica -
Responsabilidad | Corporacion o v
. o Actitudinal
Capacidad de tomar decisiones
razonables.
Velar por la recepcion Atencién a los Capacidad de seguir procedimientos Genérica - ,
fisica de mercaderia que detalles. detallados Motriz
ingresa al Almacén . . Capacidad de trabajar en cercana Genérica
Trabajo en equipo 3 L v
colaboracion con otras personas Cognitiva
Logica . . .
_ Capacidad para revisar informes vy
matematica,
y detectar errores y formas de | Basica-Motriz | v
habilidad con _
. corregirlos.
numeros
Garantizar la recepcién Capacidad de reportar que los insumos Basi
asica -
fisica , exacta y en buen Responsabilidad | se encuentren en buen estado y o v
. Actitudinal
estado de los productos aislarlos
Apoyar a las otras . . o
. . . . Capacidad de trabajar en cercana Genérica
unidades si fuere Trabajo en equipo . L v
. colaboracion con otras personas Cognitiva
requerido
Velar por el buen uso de los y . o o
Gestion de Capacidad de controlar su propio tiempo Genérica -
recursos del centro de . o v
o recursos y el de sus colaboradores directos. Actitudinal
distribucion (fisicos).
Garantizar el orden y aseo 3 Capacidad de mantener el orden en su Basica -
) _ Responsabilidad | o v
del area de trabajo area Actitudinal

\_
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3
=

Condiciones personales.

Edad requerida

Mayor de 18 o Menor e igual a 30 afios

Condiciones fisicas de la persona

¢  Sin impedimentos fisicos

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

Otras condiciones

Tolerancia al estrés.

\_

Elabord I S Y

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Montacarguista

Montacarguista Departamento de Aimacén

[ Titulo } [ Puesto Departamento o unidad de la que Depende \}

Aiicadores de aplicacién \

e Rotar apropiadamente los productos en general

/Propésito: \

Asistir en forma inmediata y oportuna al area de recepcion ) .
mediante el método PEPS.
y Alisto, en el acomodo de los productos y el B .
o y _ e |dentificar con fecha de caducidad los productos
abastecimiento para la preparacion de los pedidos de los .
estibados

diferentes clientes de la Unidad de Suministros . .
\ / e Actualizar en sistema de control del Almacén

\ existencias en la posiciones reales /

Responsabilidades:

e Colocar en forma logica y ordenada los productos en los estantes

e Apoyar a alisto en la preparacion del pedido

e Reportary aislar averias de productos de su area de trabajo

e Velar por el buen uso de los recursos del centro de distribucién (fisicos y materiales).
e Apoyar a las otras unidades si fuere requerido

e (Garantizar el orden y aseo de su area de trabajo
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Montacarguista

-

4
~
~

Descripcion especifica del puesto
fDescripcién General:
Asistir efectivamente los requerimientos de Alisto y Recepcion de la institucion logrando asi cumplir con cada
responsabilidad asignada bajo los estandares de calidad exigidos.
Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Reabastecer productos en los diferentes estantes v
Recibir productos para colocar en los estantes de los diferentes clientes v
Acomodar los productos en los estantes v
Actualizar las ubicaciones de productos v
Revisar productos a vencer v
Reacondicionar los Productos con volumenes elevados v
Revisar el equipo de trabajo y notificacion de estado (Montacargas) v
Apoyar a alisto en la preparacién de productos para bajarlos de los estantes v

\ /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Montacarguista /
/Relaciones del puesto de trabajo. \
Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Alisto Abastecimiento de productos en los estantes
Auxiliar de Recibo Almacenamiento de los productos en los estantes
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Ninguna
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Montacarguista

-

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacién formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Bachiller (Cualquier Opci6n) v
Educacion no formal:
S Prioridad
Denominacién - -
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencion al Cliente v
Capacitacion en el uso de Herramientas v
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v
Curso de informética (Nivel Basico) v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Montacarguista /
/Conocimientos necesarios: \
. Prioridad
Conocimientos - .
Esencial Complementaria
Manejo de montacargas v
Manejo de equipo de bodega v
Excel, word 4
Experiencia previa:
Experiencia Prioridad
P Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares X

/ Responsabilidades \ f Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja | Alta Condiciones Media | Baja | Alta
Personas v [luminacién v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion 4
Informacién v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v

Trabajo fuera de la v

- A b
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

UESTO: Montacarguista

>

/Competencias del Puesto:

<

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas ]
Competencia | = | o °
< |2 |8
Colocar en forma
ordenada los Atencion a los Capacidad de seguir procedimientos Genérica - .
productos en los detalles. detallados Motriz
estantes
Capacidad de compromiso vy
dedicacion por el logro de objetivos Bésica -
. Responsabilidad | y metas de la Corporacién. Actitudinal 4
Apoyo a alisto en la , o
. Capacidad de tomar decisiones
preparacion de
razonables.
pedidos - , . — —
Atencion a los Capacidad de seguir procedimientos Genérica — .
detalles. detallados Motriz
. . Capacidad de trabajar en cercana Genérica
Trabajo en equipo . L v
colaboracion con otras personas Cognitiva
Reportar y aislar Capacidad de reportar que los Bésica -
averias de productos Responsabilidad | insumos se encuentren en buen Actitudinal v
de su area de trabajo estado y aislarlos
Velar por el buen uso . _
y Capacidad de controlar su propio .
de los recursos del Gestion de . Genérica -
o tiempo y el de sus colaboradores o 4
centro de distribucion recursos . Actitudinal
- _ directos.
(fisicos y materiales).
Apoyar a las otras . _ o
_ _ _ . Capacidad de trabajar en cercana Genérica
unidades si fuere Trabajo en equipo y __ v
_ colaboracion con otras personas Cognitiva
requerido
Garantizar el orden y 3 Capacidad de mantener el orden en Basica -
, _ Responsabilidad ) o v
aseo area de trabajo su area Actitudinal

N
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Montacarguista

2
/f

Condiciones personales.

Edad requerida Mayor de 18 afios y menor o igual a 30 afios

¢ Sin impedimentos fisicos
Condiciones fisicas de la persona

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

Otras condiciones e Trabajo bajo presion.
e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

Elabord | Revis: | Autorize: |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Motorista

Motorista Departamento de Aimacén

[ Titulo } [ Puesto Departamento o unidad de la que Depende \}

/ \ flndicadores de aplicacion \

Propésito:

. . » Entregar a tiempo los pedidos a cada cliente
Hacer llegar los productos a los clientes en el mejor

estado en el tiempo indicado y con la exactitud solicitada, « Asegurar que la documentacion respectiva este

de manera responsable, honesta e integra. completa

N AN /

4 )

Responsabilidades:

e Transportar y entregar los pedidos de los clientes

e Velar por el buen uso de los recursos del centro de distribucién (fisicos y materiales).
e Apoyar a las otras unidades si fuere requerido

e (Garantizar el orden y aseo de su area de trabajo

e  Chequear el estado de los vehiculos
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Motorista

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General:
Garantizar las entregas oportunas y exactas de los pedidos de los clientes, en los lugares que ellos hayan solicitado.
Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Revisar el Vehiculo antes de comenzar a cargar la mercaderia v
Compaginar documentaciéon para que todo este correcto v
Elaborar Notas de Remision de los pedidos respectivos v
Revisar los pedidos a cargar y acomodarlos en el vehiculo v
Entregar la Mercaderia a los diferentes clientes. v
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S

PUESTO: Motorista

/R’elaciones del puesto de trabajo.

Internamente.

Unidad

De que manera se relacionan

Despacho

Enla entrega de pedidos despachados y facturados

Servicio al Cliente

En la facturacion y dar el visto bueno para la entrega del pedido.

Externamente.

Unidad

De que manera se relacionan

Clientes

En la entrega de los pedidos solicitados
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Motorista

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacién formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Bachiller v
Educacion no formal:
L Prioridad
Denominacion - -
Esencial Complementaria

Curso del Buen conductor y conducir a la defensiva v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Motorista /
/Conocimientos necesarios: \
. Prioridad
Conocimientos . .
Esencial Complementaria
Manejo de vehiculo pesado v
Manejo de equipo de bodega v
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia - -
Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ f Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja | Alta Condiciones Media | Baja Alta
Personas v lluminacion v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v
Trabajo fuera de la v
organizacion
\_ AN J
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Motorista

/Competencias del Puesto:

>
~

Nivel
. requerido
. . . . Tipo de
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas .
Competencia | o | 2 | o
< 2| a
Capacidad de compromiso y dedicacion
por el logro de objetivos y metas de la o
3 ; Basica -
Responsabilidad | Corporacion o v
. o Actitudinal
Capacidad de tomar decisiones
razonables.
Transportar y entregar los | Atenciénalos | Capacidad de seguir procedimientos Genérica - y
pedidos de los clientes detalles. detallados Motriz
. _ Capacidad de trabajar en cercana Genérica
Trabajo en equipo y 3y v
colaboracion con otras personas Cognitiva
Logica Capacidad para revisar informes y
matematica, detectar errores y formas de . .
Basica— Motriz | v/
habilidad con corregirlos.
numeros
Velar por el buen uso de los
recursos del centro de Gestion de Capacidad de controlar su propio tiempo Genérica - ,
distribucién (fisicos y recursos y el de sus colaboradores directos. Actitudinal
materiales).
Apoyar a las otras . . o
, , . _ Capacidad de trabajar en cercana Genérica
unidades si fuere Trabajo en equipo . __ v
. colaboracion con otras personas Cognitiva
requerido
Garantizar el orden y aseo N Capacidad de mantener el orden en su Basica -
) _ Responsabilidad | o 4
del area de trabajo area Actitudinal
Capacidad de reportar que los insumos o
Chequear el estado de los 3 Basica -
Responsabilidad | se encuentren en buen estado y o v
vehiculos . Actitudinal
aislarlos

\_
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Motorista

fCondiciones personales.

Edad requerida

Mayor de 25 afios pero menor o igual a 40 afios

Condiciones fisicas de la persona

e  Sin impedimentos fisicos

e Coherencia logica y sin trastornos psicoldgico.

Otras condiciones

Tolerancia al estrés.
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Titulo
Recepcionista

I

Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende
Gerencia de Logistica

J

ﬁropésito: \

Procesando la correspondencia y la facturacién del dia
con el mensajero, en el trascurso del dia se enfocan las
actividades propias como atender el teléfono elaborar,
quedan y disposiciones varias de apoyo a los

comparieros.

N
€

uestos que supervisa:

e Personal de Limpieza.

\_

~

/Indicadores de aplicacion

Elaboracion de quedan sin errores

e Procesamiento de comprobantes de crédito fiscal

e Recepcionamiento y despacho de correspondencia

e Proporcionar la ayudar y orientacién al cliente vy

proveedor para brindar un mejor servicio.

/

Kesponsabilidades:

e Atender las llamadas telefonicas
e Procesar correspondencia
e Elaboracion y emision de Quedan

e Administracion de las salas de capacitacion

-

~
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Recepcionista

-

Descripcion especifica del puesto

4
~

/Descripcién General del puesto:

Satisfacer las necesidades de comunicacién del personal de la empresa mediante la operacién del conmutador, atendiendo
al publico en los requerimientos de informacion y encuentros con el personal, ejecutando y controlando la recepcion y

despacho de la correspondencia ademas de servir de apoyo a las actividades administrativas de la empresa mediante la

~

Kemisi()n de Quedan. /

Permanentes Periddicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6

Semanales) Bimensual) Anual)

Administracion de las reservaciones de las salas para capacitacion v

Confirmar pedidos de algunos clientes v

Atencidn y desvi6 de llamadas v

Recepcion y entrega de correspondencia v

Elaboracién y entrega de Contrasefias de pago (Quedan) v

Administrar la papeleria y los desechables del &rea administrativa v

Supervisar el personal de limpieza v

Concertar citas y entrevistas v

\_
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Recepcionista

Relaciones del puesto de trabajo.
Internamente.

Unidad De que manera se relacionan
Gerencia de Logistica Correspondencia y comunicacién , confirmacion de entregas de productos
Gerencia de compras Correspondencia y comunicacién, programacién de citas y entrevistas
Direccion Correspondencia y comunicacién, concertacion de citas y manejo de agenda
Servicio al cliente Entrega de Documentacion de ingresos y otros documentos
Jefe de Almacén Correspondencia y comunicacion
Sistemas Correspondencia y comunicacion
Externamente.

Unidad De que manera se relacionan

Proveedores Atencion y emisién de contrasefias de pago (Quedan)
Visitas Atencion y canalizacion de requerimientos o visitas.
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Recepcionista

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacioén formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Bachiller (Cualquier Opcion) 4
Educacion no formal:
L Prioridad
Denominacion - -
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencion al Cliente v
Conocimiento del uso de Equipo de oficina v
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v
Curso de informatica (Nivel Basico) v
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\ PUESTO: Recepcionista /
/Conocimientos necesarios: \
.. Prioridad
Conocimientos - -
Esencial Complementaria
Basicos de Informatica v
Manejo de equipo de bodega 4
Técnicas de redaccion v
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia : :
Esencial Complementaria
Un afio en puestos similares. v

f Responsabilidades \ f Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja | Alta Condiciones Media | Baja | Alta
Personas v lluminacion v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presién v

- AN
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Recepcionista

/Competencias del Puesto: \

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas c tenci
ompetencia o _g o
< | 2| a
Capacidad de  compromiso vy
dedicacién por el logro de objetivos y o
Responsabilidad | metas de la Corporacion Ai?iflﬁi?n;l v
Capacidad de tomar decisiones
Atender las llamadas razonables.
telefonicas Atenciénalos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica- |
detalles. detallados Motriz
Logica
matematica, Capacidad para tomar notas o Bésica - v
habilidad con | recados evitando errores. Motriz
ndmeros
Capacidad de canalizar la
. . correspondencia entregarla | Genérica —
Procesar correspondencia | Responsabilidad P | y . .g I. v
oportunamente a la persona indicada Motriz
en el menor tiempo.
Loai
Ogl?&.l Capacidad para realizar calculos L
matematica, L . Genérica -
. matematicos y elaborar contrasefias Y 4
Elaboracion y emisién de habilidad con de pago. Actitudinal
Quedan ndmeros
Gestion de Capacidad de controlar su propio Basica - v
recursos tiempo. Actitudinal
i I I
Administracion  de las Gestion de Capaqdad para .contro .ar el S0 Genérica -
. apropiado de las instalaciones vy los . v
salas de capacitacién. recursos (eCUTSOS Actitudinal

\_ /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Recepcionista
T ——

/Condiciones personales.

Edad requerida Mayor de 18 afios y menor o igual a 30 afios

e  Sin impedimentos fisicos
Condiciones fisicas de la persona

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

o Trabajo bajo presion.
Otras condiciones e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

. Elabo6 |  Revisx |  Auoriz&: |
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

\ _/
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 MANUALDEANALISISY DESCRIPCION DEPUESTOS

Titulo Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende
Atencién al cliente Gerencia de Logistica

/ \ /Indicadores de aplicacion \

o e  Garantizar los envios de pedidos
Propésito:

o Realizar digitacion de pedidos sin errores
Asistir de forma inmediata y expedita las necesidades del

e Garantizar los ingresos de mercaderia al sistema

cliente, de informacioén u otros. : o
de informacion (exactus)

e  Garantizar la transparencia y veracidad de la

\ / k informacion financiera contable /
ﬁesponsabilidades: \

o Digitar los pedidos de los clientes respetando el programa de digitacion.

e Facturar los pedidos preparados.
e Realizar los ingresos al sistema de los productos recibidos.
e Presentar reportes de ingreso de proveedores diariamente, reportes de cierre semanal y mensual.

o Ajustar los sistemas de informacidn, conciliando datos de control de inventario de almacén.

- /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Atencion al cliente

-

Descripcion especifica del puesto

4
~

Descripcion General del puesto:

tengan los productos solicitados en el lugar, la hora precisa y la cantidad exacta.

Es el responsable de coordinar y suplir las necesidades de los clientes a partir de las solicitudes de estos de tal manera que}

-
Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Revisar programa de digitacion v
Revisar el fax y el correo electronico en busca de los pedidos v
Solicitar los pedidos pendientes de los diferentes clientes de la corporacion v
Digitar los pedidos de los clientes v
Realizar los ingresos de mercaderia del almacén v
Facturar los pedidos de mercaderia de los diferentes clientes de la unidad de
v
suministros
Emitir reporte de ingreso de proveedores v
Ajustar sistemas de almacén e inventario v
Ajustar lotes de los productos perecederos v

\_
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Atencion al cliente

Relaciones del puesto de trabajo.
Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Gerente de logistica Solucién de problemas diversos
Gerencia de Compras Solicitando informacién de productos pendientes.
Jefe de almacén Coordinar pedidos y complementos de estos.
Sistemas Solucién de problemas técnicos
Asistente de la gerencia de logistica Solicitudes diversas en lo referente a la cadena de suministros.
Recibo de mercaderia Solicitando informacion sobre el estado de los recibos de producto.
Alistos Digitacion de pedidos
Recepcionista Solicitando los Comprobantes de Crédito Fiscal para los ingresos.
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Jefe de Bodegas tercerizadas Solicitud de informacion acerca de productos externos.
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Atencion al cliente

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Bachiller (Cualquier Opcion) v
Educacion no formal:
. Prioridad
Denominacién - :
Esencial Complementaria
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Conocimiento de Higiene y Seguridad Industrial v
Curso de informética (Nivel intermedio) v
Capacitacion de atencién al cliente 4




Corporacion de Franquicias [ pagnasdes |
Americanas S.A. de C.V. [ Vigencia }

Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
\ PUESTO: Atencion al cliente

4 N

Conocimientos necesarios:

.. Prioridad
Conocimientos - .
Esencial Complementaria
Intermedios de Informatica 4
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia - -
Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ f Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta
Personas v lluminacién v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v

Trabajo fuera de la v

N A — —/
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Americanas S.A. de C.V.

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Atencion al cliente
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/Competencias del Puesto:

Nivel
Tioo d requerido
Responsabilidades Competencias Conductas Evidenciadas pode
Competencia ° o °
- =] —J
< | 2| a
Capacidad de  compromiso vy
dedicacion por el logro de objetivos y o
Responsabilidad | metas de la Unidad de Suministros Ba,S'C?_ v
. o Actitudinal
Capacidad de tomar decisiones
Digitar los pedidos de los razonables.
clientes respetando el Atencion alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — y
programa de digitacion. detalles. detallados Motriz
Ldgica
matematica, Capacidad para digitar pedidos y Basica -
habilidad con | evitar errores. Motriz v
numeros
Facturar los pedidos Atencion alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica - Y
preparados. detalles. detallados Motriz
Reahzar l0s ingresos a| Atencion alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica -
sistema de los productos ) v
o\ detalles. detallados Motriz
recibidos
Presentar reportes de
|r?gr.eso de proveedores Atencion alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica -
diariamente, reportes de ) v
. detalles. detallados Motriz
cierre semanal y
mensual
Ajustar los sistemas de
informacion,  conciliando
datos de control de | Atencionalos Capacidad de seguir procedimientos Generlga— v
detalles. detallados Motriz

inventario de almacén.

\_
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Atencion al cliente
R aRRR——)

/Condiciones personales.

Edad requerida Mayor de 20 afios y menor o igual a 30 afios

e  Sin impedimentos fisicos
Condiciones fisicas de la persona

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

o Trabajo bajo presion.
Otras condiciones e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

. Elabo6 |  Revisx |  Auoriz&: |
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

\ _/
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Compras

Titulo Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende
Gerente de Compras Direccion de SCM

/Indicadores de aplicacién \

/Propésito: \ e FEjercer de forma permanente el control
interno (Compras locales e internacionales.)
Garantizar la administracion eficiente de los recursos e Garantizar informacion de las compras

financieros, fisicos-materiales, técnicos y humanos del

\ oportuna y veraz mensualmente
area de compras

e Velar por la entrega de informes financieros
de acuerdo a prioridades y segun las
instancias que lo requieran de forma

k / oportuna.
o /

ﬁesponsabilidades: \

e Garantizar la transparencia y veracidad de la informacién de la proyeccidén de las compras nacionales e

internacionales

o Aplicar la normativa fiscal y llevar los tramites legales referentes a los pedidos en aduanas que se tramiten en la

gerencia

e Ejercer el control interno y dar fe de los recursos de la institucion

¢ Mantener un clima laboral que propicie el desempefio efectivo en la corporacién

\ e Velar por el buen uso de los recursos (fisicos, financieros y humanos) /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Gerente de Compras

4 N

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General del puesto:

Planificar, coordinar y controlar todas las actividades administrativas, garantizando que se cumplan efectivamente los recursos
humano, financieros, fisicos y materiales de la corporacién.

Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6

Semanales) Bimensual) Anual)

Revisar las disponibilidades de los productos a partir de la proyeccion segun v

requerimientos de los clientes

Revisar el registro de las 6rdenes de compra, presentadas por los analistas v

para realizar evaluaciones de proyeccion de compras

Revisar los procedimientos administrativos de los analistas de compras v

Revisar del inventario para determinar las compras v

Elaboracion y actualizacion de Inventario v

Apoyar a las diferentes gerencias de la corporacién v




Corporacion de Franquicias [ pagna30e |
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Compras

Relaciones del puesto de trabajo.

Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Directora Presentando informes de la proyeccion de compras de los diferentes clientes de la
corporacion
Gerente de Logistica Para planificar el trabajo de las compras que se haran para los diferentes clientes de
la corporacion
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Clientes Cubriendo las necesidades de los insumos que estos solicitan a la unidad de
suministros
Proveedores Para coordinar las compras de los insumos
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Compras

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

. . Prioridad
Titulo profesional . .
Esencial Complementaria
Licenciatura en Administracién de Empresas v
Educacion no formal:
. Prioridad
Denominacion - :
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencio6n al Cliente 4
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de compras locales
Curso de informatica (Nivel Medio) v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Gerente de Compras /
/Conocimientos necesarios: \
.. Prioridad
Conocimientos - -
Esencial Complementaria
Basicos de Informatica v
Experiencia previa:
Experiencia Prioridad
xperienci
P Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta

Personas v lluminacion v

Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v

Informacion v Esfuerzo Visual v

Documentos v Esfuerzo Fisico v

Toma de Decisiones v Riesgo v

Equipos v Presion v
Trabajo fuera de la v
organizacion

N AN J
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Compras
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Vigencia

/Competencias del Puesto:

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas .
Competencia ° °
2 S =
< = m
Garantizar la
transparencia y veracidad
' i¢ . Capacidad de llevar el control interno .
de la informacién de la Gestion de p . Genérica -
. de las compras y dar el mejor uso a . v
proyeccion de las recursos S, Actitudinal
los recursos de la institucion
compras nacionales e
internacionales
Aplicar la normativa fiscal Capacidad de manejar todas las Basica
y llevar los tramites . W .
Integridad situaciones  con  honestidad y v
legales referentes a los , g Actitudinal
pedidos en aduanas que discrecion.
se tramiten en la gerencia
Ejercer el control interno y
g Capacidad de seguir procedimientos -
dar fe de los recursos de | Atencion a los P gar p . Genérica -
detallados y asegurar la exactitud de . v
detalles Motriz

la institucion

documentos y datos.
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|

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Gerente de Compras

Tipo de Nivel requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas c tenci
Ompetencia ajio T Medio | Bajo
Capaz de  presentar
o informacién oral y escrita Basica -
Comunicacion , v
claramente y  prestar Motriz
atencién a los demas.
Capacidad de establecer
Mantener un  clima g afinidades armoniosas con L.
. Gestion de las , Basica -
laboral que propicie el . los demas y mantener - v
" . relaciones o Actitudinal
desempefio efectivo en asociaciones  duraderas
la Corporacion basadas en la confianza.
Capacidad de compromiso
y dedicacion por el logro
Resoonsabilidad de opje’gyos y metas de la Basica —
p Asociacién. Actitudinal v
Capacidad de tomar
decisiones razonables.
Velar por el buen uso de
los recursos (fisicos, Gestion de Capgmdlad de controlar su Genérica -
propio tiempo y el de sus . v
financieros y humanos) fecursos colaboradores directos. Actitudinal




ot

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Compras

3

Corporacion de Franquicias

Americanas S.A. de C.V. [
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/Condiciones personales.

Edad requerida

Mayor de 25 afios y menor o igual a 45 afios

Condiciones fisicas de la persona

¢  Sin impedimentos fisicos

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

Otras condiciones

o Trabajo bajo presion.
e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

\_

_

Elabord L Revist: __ Auoriz&:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Analista de Compras Regionales

Titulo 1 [ Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende

Analista de Compras Gerencia de Compras

/Propésito: \ /Indicadores de aplicacion )
o Aplicacién efectiva de las normativas legales
Garantizar la administracion eficiente de los recursos del Centro de Distribucién
financieros y una negociacion transparente en la compra e  Garantizar informacion de compras oportuna
de insumos para los diferentes clientes de la unidad de y veraz mensualmente
suministros. e Ejercer de forma permanente el control
k / interno (insumos)

ﬁesponsabilidades:

Asegurarse de que los productos sean los requeridos por los clientes
Llevar el control de la proyeccién de la compra de productos a nivel nacional para los diferentes clientes

Velar por el buen uso de los recursos (fisicos, financieros y humanos)

Mantener un clima laboral que propicie el desempefio efectivo en la corporacion

Apoyar a otras unidades si fuere requerido

~
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Analista de Compras Regionales

-

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General del puesto: }

Asistir efectivamente los requerimientos de todos los clientes de la Corporacion, Servicio al Cliente y Aimacén logrando asi

cumplir con cada responsabilidad asignada.

Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Establecer necesidades y requerimientos solicitados por los diferentes clientes
v
Revisar el inventario para determinar las compras v
Reportar problemas presentados al gerente de compras v
Cotizar productos a los proveedores v
Atender a los proveedores L,
Analizar e interpretar datos de compras para tomar decisiones v
Analizar la disponibilidad de inventario para determinar las cantidades de
v
compras
Elaborar érdenes de compra v
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Analista de Compras Regionales

Relaciones del puesto de trabajo.

Internamente.

Unidad De que manera se relacionan
Atencion al Cliente Para recibir requerimientos de productos que no hay en bodega y asi comprarlos
Contabilidad Verificacién de informe de compras estén correctos
Almacén Verificar ingreso de productos
Externamente.

Unidad De que manera se relacionan

Clientes Cubriendo las necesidades de los insumos que estos solicitan a la unidad de

suministros
Proveedores Para recibir cotizaciones de los insumos solicitados
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Analista de Compras Regionales

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

. . Prioridad
Titulo profesional . .
Esencial Complementaria
Tercer afio en Mercadeo 6 Administracion de Empresas v
Educacion no formal:
. Prioridad
Denominacion - :
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencio6n al Cliente 4
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de compras locales
Curso de informatica (Nivel Basico) v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Analista de Compras Regionales /
/Conocimientos necesarios: \
.. Prioridad
Conocimientos - -
Esencial Complementaria
Basicos de Informatica v
Experiencia previa:
Experiencia Prioridad
xperienci
P Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta

Personas v lluminacion v

Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v

Informacion v Esfuerzo Visual v

Documentos v Esfuerzo Fisico v

Toma de Decisiones v Riesgo v

Equipos v Presion v
Trabajo fuera de la v
organizacion

N AN Y
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Analista de Compras Regionales
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/Competencias del Puesto:

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas .
Competencia o o °
- =] =
< | 2| &
Capacidad de  compromiso vy
dedicacion por el logro de objetivos y
Ly Basica —
Responsabilidad metas de la Corporacion asica v
Actitudinal
Capacidad de tomar decisiones
Asegurarse de que los razonables.
productos sean los
requeridos  por  los | Atencionalos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica - ,
clientes detalles. detallados Motriz
Trabajoen | Capacidad de trabajar en cercana | Cenerica ,
equipo colaboracion con otras personas Cognitiva
Llevar el control de la
proyeccién de la compra . .
de productos a nivel Toma de Capac@ad de' determinar | la Gendrica -
nacional para los decisiones proyeccion de los insumos requeridos Actitudinal 4
diferentes clientes por los diferentes clientes
Velar por el buen uso de Gestion de Qapacidad de controlar su propio Genérica -
los recursos del centro de tiempo y el de sus colaboradores Y v
e recursos . Actitudinal
distribucion (fisicos). directos.
Apoyar a las otras Trabajo en Capacidad de trabajar en cercana Genérica v
unidades equipo colaboracion con otras personas Cognitiva
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Analista de Compras Regionales

Responsabilidades

Competencias

Conductas Evidenciadas

Tipo de
Competencia

Nivel requerido

Alto | Medio Bajo
Capaz de  presentar
o informacién oral y escrita Basica -
Comunicacion , v
claramente y  prestar Motriz
atencién a los demas.
Capacidad de establecer
Mantener un  clima g afinidades armoniosas con .
. Gestion de las , Basica -
laboral que propicie el . los demas y mantener - v
" . relaciones o Actitudinal
desempefio efectivo en asociaciones  duraderas
la Corporacion basadas en la confianza.
Capacidad de compromiso
y dedicacion por el logro
Resoonsabilidad de opje’gyos y metas de la Basica —
p Asociacién. Actitudinal v

Capacidad de tomar
decisiones razonables.
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Analista de Compras Regionales

fCondiciones personales.

Edad requerida

Mayor de 23 afios y menor o igual a 30 afios

Condiciones fisicas de la persona

¢  Sin impedimentos fisicos

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

Otras condiciones

o Trabajo bajo presion.
e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

\_

/

\
___Elbos _____ ______Revis& _________ ______ Aduorize:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

/)
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Analista de Compras Internacionales

Titulo Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende
Analista de Compras Internacionales Gerencia de Compras

/Propésito: \ /Indicadores de aplicacion
o Aplicacién efectiva de las normativas legales
Garantizar la administracion eficiente de los recursos del Centro de Distribucién
financieros y una negociacion transparente en la compra e  Garantizar informacion de compras oportuna
de insumos a nivel internacional para los diferentes y veraz mensualmente
clientes de la unidad de suministros. e Ejercer de forma permanente el control
k / interno (insumos)

ﬁesponsabilidades: \

Asegurarse de que los productos sean los requeridos por los clientes

o Aplicar la normativa fiscal y llevar los tramites legales referentes a los pedidos en aduanas

o Llevar el control de la proyeccién de la compra de productos a nivel internacional para los diferentes clientes

o Velar por el buen uso de los recursos (fisicos, financieros y humanos)

e Mantener un clima laboral que propicie el desempefio efectivo en la corporacién

e Apoyar a otras unidades si fuere requerido
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
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__________ PUESTO: Analistade Compras Internacionales

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General del puesto:

cumplir con cada responsabilidad asignada.

Asistir efectivamente los requerimientos de todos los clientes de la Corporacion, Servicio al Cliente y Aimacén logrando asi }

Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)

Solicitar cotizaciones a los proveedores de acuerdo al pais que se cotice

Negociar con los proveedores

comprar

Analizar la disponibilidad de inventario para determinar las cantidades a

Elaborar Ordenes de Compra

Dar Seguimiento al producto hasta que llegue a la bodega

Consolidacién de los contenedores

Coordinar con Contabilidad

Coordinar con las areas de Mercadeo

Resolver problemas de costeo de producto

\_
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Analista de Compras Internacionales

Relaciones del puesto de trabajo.
Internamente.

Unidad De que manera se relacionan
Atencion al Cliente Para recibir requerimientos de productos que no hay en bodega y asi comprarlos
Contabilidad Verificacién de informe de compras estén correctos
Almacén Verificar ingreso de productos
Externamente.

Unidad De que manera se relacionan

Clientes Cubriendo las necesidades de los insumos que estos solicitan a la unidad de

suministros
Aduana En cuanto al recibo de mercaderia comprada en el exterior
Proveedores Para recibir cotizaciones de los insumos solicitados
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Analista de Compras Internacionales

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

. . Prioridad
Titulo profesional . .
Esencial Complementaria
Tercer afio en Mercadeo 6 Administracion de Empresas v
Educacion no formal:
. Prioridad
Denominacion - :
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencio6n al Cliente 4
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de compras locales
Curso de informatica (Nivel Basico) v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Analista de Compras Internacionales /
/Conocimientos necesarios: \
.. Prioridad
Conocimientos - -
Esencial Complementaria
Basicos de Informatica v
Ingles 4
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia - -
Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta

Personas v lluminacion v

Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v

Informacion v Esfuerzo Visual v

Documentos v Esfuerzo Fisico v

Toma de Decisiones v Riesgo v

Equipos v Presion v
Trabajo fuera de la v
organizacion

N AN Y
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
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/Competencias del Puesto:

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas .
Competencia o o °
- =] =
< | 2| &
Capacidad de  compromiso vy
dedicacion por el logro de objetivos y
" i6 Basica -
Responsabilidad metas de la Corporacion A v
Capacidad de tomar decisiones
Asegurarse de que los razonables.
productos sean los
requeridos  por  los | Atencionalos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica - ,
clientes detalles. detallados Motriz
Trabajoen | Capacidad de trabajar en cercana | Cenerica ,
equipo colaboracion con otras personas Cognitiva
Aplicar la normativa fiscal . .
y llevar los tramites Capacidad de manejar todas las Basica
legales referentes a los Integridad situaciones con  honestidad y o v
pedidos en aduanas discrecion. Actitudinal
Llevar el control de la
proyeccién de la compra , ,
de productos a nivel Toma de Capac@ad de. determinar . la Genérica -
nacional para los decisiones proyeccion de los insumos requeridos Actitudinal v
diferentes clientes por los diferentes clientes
- [ ntrolar ropi .
Velar por el buen uso de Gestion de C_)apamdad de controlar su propio Genérica -
los recursos del centro de tiempo y el de sus colaboradores . v
recursos Actitudinal

distribucion (fisicos).

directos.

\_




Corporacion de Franquicias
Americanas S.A. de C.V.

[ Pagina 7 de 7 ]\

|

Vigencia

Hasta Diciembre de 2014 }

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Analista de Compras Internacionales

Responsabilidades

Competencias

Conductas Evidenciadas

Tipo de
Competencia

Nivel requerido

>
N

Alto | Medio Bajo
Capacidad de trabajar en o
Apoyar a las ofras . . P .,J Genérica
unidades Trabajo en equipo | cercana colaboracion con v
otras personas Cognitiva
Capaz de  presentar
L informacién oral y escrita Bésica -
Comunicacion . v
claramente y  prestar Motriz
atencion a los demas.
Capacidad de establecer
Mantener un  clima g afinidades armoniosas con .
. Gestion de las , Basica -
laboral que propicie el . los demas y mantener - v
" . relaciones o Actitudinal
desempefio efectivo en asociaciones  duraderas
la Corporacion basadas en la confianza.
Capacidad de compromiso
y dedicacion por el logro
Resaonsabidad de otl)Je’q}/os y metas de la Basica —
p Asociacion. Actitudinal v

Capacidad de  tomar
decisiones razonables.
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Analista de Compras Internacionales

/Condiciones personales.

Edad requerida

Mayor de 25 afios y menor o igual a 35 afios

Condiciones fisicas de la persona

¢ Sin impedimentos fisicos

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

Otras condiciones

e Trabajo bajo presion.
e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

Elaboré Reviso: | Autorizé:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Importaciones

Titulo Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende
Gerente de Importaciones Director
/Propésito: \ /Indicadores de aplicacion R
Coordinar la gestion de los tramites para la importacion de *  Disminucion de los gastos de importacion

e Control de las variaciones de los costos

producto de los fletes y gastos de importacién
mejores precios aprovechando todas las ventajas de los o Negociaciones con diferentes tramitadores

mercaderia optimizando los recursos y negociando los

tratados y acuerdos comerciales. aduanales.

2N Y

Responsabilidades: \

e Tramitar la importacidn de las compras con el menor costo posible.

e Negocias precios con tramitadores y navieras
e Administrar caja chica para pagos de trdmites y permisos.

e Ordenar pagos de autorizaciones, permisos e impuestos.
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Importaciones

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General del puesto:
Responsable de introducir los productos adquiridos en el exterior de la forma més econdmica posible y en el menor tiempo

dentro del alcance razonable.

Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)

Negociar fletes y acarreos con navieras

Buscar y negociar acuerdos con agentes aduanales

Cuadrar Caja Chica

Elaborar y programar pagos de permisos, impuestos y multas
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Importaciones

Relaciones del puesto de trabajo.

Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Directora Presentando informes de las negociaciones y acuerdos, informe de labores y logros
estratégicos.
Coordinacion de entrada de contenedores y pagos respectivos, ademas de
Gerencia de Compras tramitacién de la introduccion de la mercaderia y liberacidon de la misma en casos
especiales.
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Aduanas Pago de permisos y envio de documentos para despachos
Ministerios Tramitacién de diferentes permisos, autorizaciones y registros.
Agente aduanal Pago de servicios de tramitacion aduanal.




4 ﬁ- Corporacion de Franquicias [ vagna4do4 |
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Importaciones

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

. . Prioridad
Titulo profesional . .
Esencial Complementaria
Licenciatura en economia o Administracion de Empresas v
Educacion no formal:
. Prioridad
Denominacién - :
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencio6n al Cliente 4
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Curso de informatica (Nivel Avanzado)
Diplomado en Tratados de Libre Comercio y Convenios comerciales v
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PUESTO: Gerente de Importaciones
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/Conocimientos necesarios:

>
~

Conocimientos - Prioridad :
Esencial Complementaria
Avanzados en Informética v
Experiencia previa:
Experiencia - Prioridad -
Esencial Complementaria
Tres afios en puestos similares. v
/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \
Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta
Personas v lluminacién v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacién v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v
k / urabaio fuera de la 4 /
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Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Importaciones

/Competencias del Puesto: \

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas .
Competencia o ° °
- =] ]
< | 2 | &
Capacidad de  compromiso -
Tramitar la importacion de Responsabilidad degicacién or el logro dF()e objetivos . Basica - v
las compras con el menor P P g ) y Actitudinal
costo posible. metas de la Corporacion
Capacidad de  compromiso vy
dedicacién por el logro de objetivos y
" i6 Basica -
Responsabilidad metas de la Corporacién ot v
Capacidad de tomar decisiones
razonables.
Negocias  precios con
tramitadores y navieras Atencion alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — L,
detalles. detallados Motriz
Trabajo en Capacidad de trabajar en cercana Genérica Y
equipo colaboracion con otras personas Cognitiva
Administrar caja chica g Capacidad de llevar el control interno .
- Gestion de . Genérica -
para pagos de trdmites y (eCUIS0S de las compras y dar el mejor uso a Actitudinal v
permisos los recursos de la institucion
Gestién de C?apamdad de controlar su propio Genérica -
tiempo y el de sus colaboradores Y v
recursos direct Actitudinal
Ordenar  pagos  de Irectos.
autorizaciones, permisos
@ Impuestos Trabajoen | Capacidad de trabajar en cercana | Cenerica ,
equipo colaboracion con otras personas Cognitiva

\_ /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Gerente de Importaciones

/Condiciones personales.

Edad requerida

Mayor de 30 afios y menor o igual a 40 afios

Condiciones fisicas de la persona

e  Sin impedimentos fisicos

e Coherencia logica y sin trastornos psicoldgico.

Otras condiciones

e Trabajo bajo presion.
e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

Elaboro Revis: __ Autorize: |

Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
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Vigencia
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo
Auxiliar de importaciones

|

)

Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende
Gerencia de Importaciones

-

Propdsito:

Dinamizar y agilizar el procesamiento de los ingresos de
productos del extranjero.

N

~

/

-

/

Indicadores de aplicacion

Demora en el procesamiento de los retaceos

Agilizacién en la recoleccion de documentacion

N

-

Responsabilidades:

e Elaborar permisos de libre venta y otros

e Procesar los retaceos de los productos internacionales

e Recoger documentacion que respalde la asignacion de los gastos

e Entregar los retaceos y la documentacion completa al departamento de contabilidad
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
K PUESTO: Auxiliar de importaciones

4 N

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General del puesto:
Procesamiento de la informacidn de gastos y costos de las compras del exterior consolidandolos y retacedndolos para asignar

un valor unitario y proceder a la aplicacion al inventario y al registro contable.

Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6
Semanales) Bimensual) Anual)
Elaborar permisos v
Ordenar pago de permisos v
Procesar retaceos v




Corporacion de Franquicias [ pagna30e |
Americanas S.A. de C.V. [ Vigencia }

Hasta Diciembre de 2014

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Auxiliar de importaciones

Relaciones del puesto de trabajo.

Internamente.

Unidad De que manera se relacionan

Intercambiando informacién de los pedidos que son entregados directamente por el

Atencion al Cliente .
proveedor en cada uno de los locales de los clientes, para programar pagos.

Gerencia de compras Compras gira indicaciones de cdmo proceder con la liquidacion o si habra o no habra
modificaciones en la Orden de Compra

Almacén Consulta sobre caracteristicas de algunos productos que es primera vez que se
compran y reciben.

Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Aduanas Pago de permisos y envio de documentos para despachos
Ministerios Tramitacion de diferentes permisos, autorizaciones y registros.
Agente aduanal Pago de servicios de tramitacion aduanal.
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Auxiliar de importaciones

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

. . Prioridad
Titulo profesional . .
Esencial Complementaria
Tercer afio en Economia ¢ Administracion de Empresas v
Educacion no formal:
L Prioridad
Denominacion - -
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencio6n al Cliente 4
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Curso de informética (Nivel Intermedios) v
Diplomado en Tratados de Libre Comercio y Convenios comerciales v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Auxiliar de importaciones /
/Conocimientos necesarios: \
- Prioridad
Conocimientos - :
Esencial Complementaria
Intermedios de Informética v
Experiencia previa:
L Prioridad
Experiencia : :
Esencial Complementaria
Dos afios en puestos similares. v

/ Responsabilidades \ / Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja Alta Condiciones Media | Baja Alta
Personas v lluminacion v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacion v
Informacién v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v

k / urabaio fuera d organizacion v /
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PUESTO: Auxiliar de importaciones
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/Competencias del Puesto:

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas .
Competencia o o °
2|88
Procesar los retaceos de
los productos | Atencidnalos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica - Y
internacionales detalles. detallados Motriz
Capacidad de  compromiso vy
dedicacion por el logro de objetivos y
Responsabilidad metas de la Corporacion B?S|C§ - v
Actitudinal
Capacidad de tomar decisiones
Recoger documentacion razonables.
que respalde la
asignacion de los gastos Atencionalos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — Y
detalles. detallados Motriz
. . Capacidad de trabajar en cercana Genérica-
Trabajo en equipo L, s v
colaboracion con otras personas Cognitiva
Atencionalos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — v
Entregar los retaceos y detalles. detallados Motriz
la documentacion
completa al Covacidad d o Gonar
departamento de | Trapai . apacidad de trabajar en cercana enérica-
contabilidad rabajo en equipo colaboracion con otras personas Cognitiva
- ' I ' .
Gestion de (?apamdad de controlar su propio Genérica -
tiempo y el de sus colaboradores Y v
recursos . Actitudinal
directos.
Elaborar permisos de
libre venta y otros Genéri
. | Capacidad de trabajar en cercana enerica
Trabajo en equipo laboracia t v
colaboracién con otras personas Cognitiva
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Auxiliar de importaciones

/Condiciones personales.

Edad requerida

Mayor de 23 afios y menor o igual a 35 afios

Condiciones fisicas de la persona

¢ Sin impedimentos fisicos

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

Otras condiciones

e Trabajo bajo presion.
e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

Elaboré Reviso: L Adorizé |

Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Mensajero

=
1
:

Mensajero

Titulo Puesto, Departamento o Unidad de la que Depende
Gerencia de Importaciones

ﬂopésito \ /Indicadores de aplicacion

Realizar labores de mensajeria interna y externa, recibida e Consumo de tiempo en la realizacion de las entregas y
y emitida, distribucion de documentos y velar por la pagos
seguridad y salvaguarda de los mismos, ademas de e Tiempo invertido en la realizacion de tramites

atender los requerimientos de fotocopiado y archivado de o Rapidez en el archivo de los documentos procesados

la gerencia, asi como la realizacion de tramites y pagos. e Conocimiento de la nomenclatura de la capital.

N AN Y
Kesponsabilidades: \

e Llevary traer correspondencia

e Tramitar permisos
e Entregar correspondencia
o Efectuar pagos de servicios

¢ Archivar documentos procesados




W
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PUESTO: Mensajero

Corporacion de Franquicias
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Vigencia
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|

Descripcion especifica del puesto

Descripcion General del puesto:

ka_qricultura y ganaderia, ministerio de salud y hacienda.

Solventar las necesidades de comunicacion y realizacion de tramites aduanales, ademas de pagos en el ministerio de

Permanentes Periodicas Eventuales
Actividades (Diarias / (Mensual y (Semestral 6

Semanales) Bimensual) Anual)

Recoger y consolidar correspondencia, tramites pagos y permisos v

Desplazarse a las diferentes instituciones v

Verificar el estado del transporte (Moto) v

Entregar la correspondencia recogida y los recibos v

Solicitar efectivo para pagos de recibos v

Liquidar caja chica contra los recibos ya cancelados v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
\ PUESTO: Mensajero

-

Relaciones del puesto de trabajo.

Internamente.
Unidad De que manera se relacionan
Todas las unidades Recibiendo y entregando correspondencia
Gerencia de importaciones Efectia pagos y tramita permisos en las diferencias instancias
Externamente.
Unidad De que manera se relacionan
Clientes Entrega y recepcion de correspondencia
Proveedores Retiro de muestras
Instituciones gubernamentales Tramitacién de permisos y pagos
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Mensajero

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Requisitos del puesto de trabajo.

Educacion formal:

Titulo profesional Prioridad
P Esencial Complementaria
Noveno grado v
Educacion no formal:
. Prioridad
Denominacién - :
Esencial Complementaria
Capacitacion en Atencio6n al Cliente 4
Capacitacion en las Normas Internacionales de Manejo de Alimentos v
Capacitacion de Higiene y Seguridad Industrial v
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

\ PUESTO: Mensajero /
/Conocimientos necesarios: \
- Prioridad
Conocimientos . s
Esencial Complementaria
Conocimiento de nomenclatura de El Salvador 4
Tramitacién de permisos y registro de productos v
Experiencia previa:
Experiencia Prioridad
P Esencial Complementaria
Un afio en puestos similares. 4

f Responsabilidades \ f Condiciones Fisico Ambientales \

Responsabilidades Media | Baja | Alta Condiciones Media | Baja | Alta
Personas v [luminacién v
Dinero o Titulos Valores v Ventilacién v
Informacion v Esfuerzo Visual v
Documentos v Esfuerzo Fisico v
Toma de Decisiones v Riesgo v
Equipos v Presion v

- AN /
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Mensajero

/Competencias del Puesto:

Nivel
Tipo de requerido
Responsabilidades Competencias | Conductas Evidenciadas .
Competencia o o o
S| 2|8
Capacidad, compromiso y dedicacién L
" L Basica -
Llevar y traer | Responsabilidad | por el logro de objetivos y metas de la Actitudinal v
correspondencia Corporacion.
Atencién alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — v
detalles. detallados Motriz
. . Atencion alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica -
Tramitar permisos . v
detalles. detallados Motriz
Toma de Capacidad de determinar el nivel de Genérica - v
decisiones urgencia de la entrega. Actitudinal
Entregar correspondencia Capacidad de entregar la o
. : Basica -
Responsabilidad | correspondencia en  manos  del Y v
. . Actitudinal
destinatario.
Logica
Efectuar ~ pagos  de matematica, Capacidad para efectuar pagos por Bésica - Y
servicios habilidad con | servicios u otros. Motriz
numeros
Atencién alos | Capacidad de seguir procedimientos | Genérica — v
Archivar  documentos detalles. detallados Motriz
procesados ; | Basica —
Responsabilidad Cap?amdad de mantener el orden en agcg v
su area Actitudinal
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Mensajero
0 ——

/Condiciones personales.

Edad requerida Mayor de 18 afios y menor o igual a 30 afios

e  Sin impedimentos fisicos
Condiciones fisicas de la persona

o Coherencia logica y sin trastornos psicolégico.

o Trabajo bajo presion.
Otras condiciones e Tolerancia al estrés.
e Tolerancia al esfuerzo fisico.

. Elabo6 |  Revisx |  Autoriz&: |
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

\ _/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: Digitacion y Facturacion de Pedidos

|

Nombre de la Unidad / Departamento
Gerencia de Logistica / Servicio al cliente

Objetivo: Digitar los pedidos completos de los clientes sin\}

1 [ errores v a tiempo.

-

~

Puestos / Unidades que intervienen
Gerencia de Compras
Gerencia de Logistica
Gerencia de Importaciones
Jefe de Almacén
Recepcion

Contabilidad

J

-

Documentos / Formularios Usados
e Pedidos

e Facturas

k ¢ Informe de productos pendientes de envio

~

/

\
‘u

rmas de Aplicacion

Se debera solicitar el envio del pedido a un cliente un maximo de tres veces, luego reportarlo al Gerente de

Logistica.

Todo pedido debera estar respaldado por un documento impreso.

Ningun pedido de emergencia podra ser entregado si no cuenta con la debida autorizacion.

Se podrén efectuar entregas adicionales y fuera de programa en tienda siempre y cuando esto no afecte la ruta

programada ni las horas de entrega establecidas

No podra pactarse ninguna distribucion o entrega fuera de ruta sin consultar y coordinar con el departamento de

distribucion

El uso de notas de salida quedara regulado Unicamente a casos excepcionales y debera contar con la autorizacion

del Gerente de Logistica 0 en su defecto del Director.

Se deberd llevar un control minucioso de cumplimiento de envio de pedidos.

<

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Digitacién y Facturacion de Pedidos

7 . N \

[ Inicio } 1. Digitador: Revisar la programacion.
| Requisitos de Calidad:
/ \ =  Programa de digitacion actualizado
Revisar la
Qgramw 2. Digitador: Revisar si los pedidos ya han sido
| recibidos ya sea via fax o por e-mail.
Revisar si los 3. Digitador: Si el pedido ya fue recibido, asegurarse
pj:ff:uy; dTS" de que este completo y legible.
ya sea via fax o
por e-mail Requisitos de Calidad:

= Pedido legible y completo.
= Pedido no legible o incompleto

¢ Recibido
completo y

egible? 4. Digitador: De no estar, el pedido, legible o de estar

incompleto comunicarse con el cliente y solicitar
Solicitar pedido reenvio, si la respuesta del cliente es inmediata

nuevamente esperar, caso contrario proceder a digitar el pedido
siguiente segun programacion.

Crear Pedido en

sistema Requisitos de Calidad:
= Directorio telefnico de los clientes

Esperar
respuesta

5. Digitador: De estar todo en orden proceder a crear
el pedido en el sistema indicando si el cliente

Al finalizar la digitacion cumplié con el envio a tiempo y completo.
completar la seccion
de auditoria Y G
4Demora? Alta 6. Digitador: Completar la seccién de auditoria de

| este con: Numero de lineas del pedido, Hora de
Volver al inicio del Digitacion, Numero de pedido segin sistema vy el
procedimiento Cumplimiento (Si 6 No).

Esperar

\ [Aj/\ >
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Digitacion y Facturacion de Pedidos

a N N

7. Digitador: Aprueba Pedido

Requisitos de Calidad:

Aprueba = Pedido revisado linea por linea.
Pedido
I 8. Alistador: Prepara Pedido
Prepara . .
Pedido 9. Despachador: Revisa y despacha pedido
! 10. Digitador: Factura pedido con dos copias
Revisa 'y
despacha pedido . . . .
11. Digitador: Si hubiesen productos que no fueron
[ Alistados se debera corroborar que no hay
Factura pedido disponibilidad de ser asi pasar a paso 12, de lo
con dos copias contrario continuar con el paso siguiente

12. Digitador: De haber disponibilidad retomar desde
el paso 4.

¢ Producto
pendiente?

13. Digitador: De no haber disponibilidad, detallar los
doropaaruedo de productos pendientes de envio, los no facturados,
. e ocumentos y entregarlo
hay disponibilidad documentacion a Motorista mediante una lista especificando la fecha
prometida, el pedido segun sistema, el producto y
las cantidades pendientes de envio y anexar este a

la factura.

Corroborar que no

Si ¢ Disponible?
14. Digitador: Preparar juego de documentos vy

entregarlo documentacion a Motorista.

Retomar desde Detf;”art'os Requisitos de Calidad:
- roductos -
el paso cinco producto = Dos copias de la factura

pendientes de envio )
= Informe de productos pendientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o

N\ AN /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad / Departamento Objetivo: Establecer los criterios y método para Ia\
Gerencia de Logistica / Aimacén preparacion de pedidos.
/ Puestos / Unidades que intervienen \ / \
e Despachador Documentos / Formularios Usados
e Servicio al Cliente e Reporte de Productos Averiados
e (Gerencia de Logistica e Formulario para el Levantamiento de inventario
o Jefe de Almacén fisico
o Distribucién

e Montacarguista / k /

ﬂ)rmas de Aplicacion \

e Los pedidos deberan ser armados de tal manera que los productos mas pesados queden ubicados en la parte

inferior de la tarima que se esta armando.

e Laaltura maxima para el armado de tarima sera de 1.60 o el maximo que permita el vehiculo que lo transportara.

e Los productos no deberan exceder los limites de la tarima tanto a lo ancho como en lo largo.

e Los productos que se colocan al detalle deberan ubicarse de manera visible, ordenada y protegida.

e Sise coloca mas de un lote debera especificarse y sefialarse en la tarima y en el producto.

o Todo pedido debera ser identificado con los datos del cliente y el nimero de tarimas en la parte frontal de esta.

e Al producirse una averia durante la preparacién del pedido quedara a discrecion del Alistador el reparar el producto y
enviarlo siempre y cuando este no haya sido contaminado.

e  Se debera portar el Uniforme completo y los accesorios de proteccion.

e Los pedidos ya preparados se colocaran en el area para despacho de pedidos dejando todas las tarimas que lo

conforman juntas o lo mas cercanas posible.

- >
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ PROCEDIMIENTO: Alisto /

4 N

f A h
[ In iCiO } 1. Alistador: Prepara equipo de trabajo.

Requisitos de calidad:

/ \ = Preparar las siguientes herramientas
Preparar de trabajo:
equipo. e Botas protectoras
e Cinturdn de seguridad

e  Casco de proteccion

e Tarima
e Porta tarima hidraulico
Revisar e Lectora de barras
programa. e  Plumon

e  Cuchilla para carton
= Verificar que cada herramienta
funcione apropiadamente.

No Disponibilidad 2. Alistador: Revisa Programa de Preparacién de Pedidos.

- Requisito de calidad
Comumc;arse = Programa de Trabajo actualizado al
con S§NICI0 al periodo correspondiente.

Cliente

3. Alistador: Consulta si el Pedido que corresponde segun
programacion, ya esta disponible en la lectora, para ser
preparado.

a. Siloesta, pasar al paso 6
b. De no estar listo comunicarse con Servicio Al
Cliente.

Esperar
respuesta

4. Servicio al Cliente: Informara sobre el Status del pedido

en cuestion.

Baja Alta

Demora

5. Alistador: Sila Demora es:
a. Bajaesperara a que el pedido este listo
\ b. Alta se procederda a preparar el pedido
Esperar

inmediato siguiente, que este disponible segun

pedido / el Programa. (Retroceder a paso 3)

o AN J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Alisto /
\ / 6. Alistador: Coordinarse con pareja para la distribuciéﬂ
del trabajo.

Requisitos de Calidad
= Convenir con pareja de trabajo la

distribucion:
Coordinar ¢ Desechables y otros, 6
trabajo e Consumo (Productos
perecederos)

7. Alistador: Preparar pedido.

Preparar Requisitos de Calidad

=  Montar el pedido con los productos mas
pesados abajo y los mas fragiles encima.

= Armar dentro de los mérgenes de la tarima.

= Conservar una altura maxima de 1.60
Metros.

= Colocar los productos con la vifieta visible.

=  Proteger los productos que se preparen
fuera de su empaque principal, y colocarlos
de manera visible.

pedido

Aplicar Pedido

8. Alistador: Aplicar Pedido en Sistema.
Trasladar a area

de despacho Requisitos de Calidad
= Consultar a la pareja de trabajo si su
[ Fin

parte ha sido completada.

=  Asegurarse que el pedido haya sido
satisfecho al 100%, siempre y cuando
haya disponibilidad de producto.

—

9. Alistador: Trasladar Pedido al Area de Despacho e
identificarlo con nombre de alistador, Cliente y nimero
de tarima.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Z
\
4
N\
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 MANUALDEPROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: Despacho

Nombre de la Unidad / Departamento
Gerencia de Logistica / Aimacén

/ Puestos / Unidades que intervienen
o Alistos
e Servicio al Cliente
e (Gerencia de Logistica
o Jefe de Almacén
o Distribucién

N

N\ L

/

revision de los pedidos a distribuir a los diferentes clientes

son la precisién y exactitud esperada.

-

Documentos / Formularios Usados
e Programa de pedidos
e Control de errores en Alisto

\_

Normas de Aplicacion

en el pedido.

cantidades correctas de cada uno.

e Es obligacién despachar el Lote de manera escaneada y nunca digitada
e Deberéa garantizar el orden y la proteccion de los productos que seran enviados fuera del empaque original

o Debera alimentar el reporte de alistos perfectos o Control de Errores en Alisto siempre que sea detectado un error

e Sise haindicado que se ha alistado méas de un lote de un mismo producto debera asegurarse de despachar las

o  Se debera portar el Uniforme completo y los accesorios de proteccion.
e Los pedidos despachados se colocaran en el area cercana al muelle de carga donde corresponda dejando todas las
tarimas que lo conforman juntas o lo mas cercanas posible.

o Debera garantizar la integridad de cantidad y calidad de los productos.

o . — ~\
Objetivo: Garantizar de manera inmediata y oportuna la

A%

)
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 MANUALDEPROCEDIMIENTOS
e PROCEDIMIENTO:Despacho ________________

Vigencia
Hasta Diciembre de 2014

>

7

~

[ Inicio }
™/
|

Revisar
programa

Revisar
lectora

Completar
pedido

Revisar
faltante

N

K
1. Despachador: Prepara equipo de trabajo

Requisitos de calidad:
= Preparar las siguientes herramientas

de trabajo:
e Botas Protectoras
e (Casco

Cinturén de seguridad
Lectora de Barras
o Porta tarimas hidraulico
= Verificar que cada herramienta
funcione adecuadamente

2. Despachador; Revisa programa de despacho
Requisito de calidad
* Programa de Despacho actualizado

al periodo correspondiente.

3. Despachador: Revisa pedidos ya alistados en
lectora de barras.

Requisito de calidad

* Que el pedido preparado
corresponda en  cantidades vy
productos.

4. Despachador: Revisar que pedido este completo
a. Silo esta, pasar al paso 7
b. De no estar preparado en su totalidad
llamar a persona que lo alisto para que lo
complete y apuntara el error en el control
de errores de alistos.

5. Alistador: Revisa las faltas de productos

)
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 MANUALDEPROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: Despacho

=4

)

Vigencia
Hasta Diciembre de 2014

e

;Demora?

Esperar a
completar

N

Alta

3

Aplicar

[ Fin }

p

N

6. Despachador: Sila Demora es:
a. Baja esperard a que el pedido este
completo
b. Alta se procederd a revisar el pedido
inmediato siguiente, que este disponible
segun el Programa. (Repetir paso 3, y 4)

7. Despachador: Aplicar despacho

Requisitos de Calidad
a) Pedido este completo

8. Despachador: Traslada pedido al &rea de carga

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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~ MANUALDEPROCEDIMENTOS
o PROCEDIMIENTO: RecibodeMercaderia ____________§

Nombre de la Unidad / Departamento Objetivo: Recibir mercaderia de los diferentes proveedores en el menor\
Gerencia de Logistica / Almacen tiempo posible y con la exactitud de cada caso en cantidad y calidad.
f Puestos / Unidades que intervienen \ f Documentos / Formularios Usados \
Compras e Orden de Compra (OC)
Servicio al Cliente e Comprobante de Crédito Fiscal (CCF)
Gerencia de Logistica o Embarque
Jefe de Almacén o Vifietas de Identificacion
Montacarguista e Cheques

/ k e Quedan

mrmas de Aplicacion

Todo proveedor no programado se rechazara, a menos que haya alguna indicaciéon contraria por parte del
departamento de Compras o del Jefe de Almacén.

Todo documento que no cumpla con los requisitos sera devuelto al proveedor y su entrega sera pausada hasta que
solvente el inconveniente de ser posible de lo contrario se rechazara el recibo.

Todo producto que sea perecedero debera estar identificado con un lote y una fecha de vencimiento. Dado caso el
proveedor no identifique el producto con un numero o cddigo que represente el Lote de Produccién se procedera a
crearle uno para manejo interno el cual estard compuesto de la siguiente manera ‘0000X000: los primeros dos
digitos representaran el afio en curso, los dos digitos siguientes sefialan el mes corriente, una letra que identifique al
cliente y tres digitos que guarden un correlativo mensual desde el “001” hasta el “999”; otra alternativa es colocar la
fecha en que se recibe de la manera siguiente “DDMMMAA”, donde ‘DD’ representa el dia del mes, ‘MMM’ el mes 'y
‘AA’ el afio en curso.

Nunca se debera colocar mercaderia en el piso

Siempre se debera flejar la mercaderia con papel film e indicar fecha y cantidad en la parte frontal de donde sera
estibada en la estanteria.

Todo producto que sera ingresado al almacén debera estar debidamente identificado y vifietado.

Al Vifietar los productos, esta debera ubicarse en un lugar visible del mismo y no debera ocultar ninguna informacién.

AN

)
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~ MANUALDEPROCEDIMENTOS
o PROCEDIMIENTO: RecibodeMercaderia ____________§

a .

[ Inirio }
N

|dentificar
proveedor

Revisar
programa

¢ Programado?

Rechazar A

~

a

1.

Descripcion

Encargado y Auxiliar de Recibo de Mercaderia:
Prepara equipo de trabajo.

Requisitos de Calidad:
=  Preparar las siguientes herramientas de

trabajo:
e Botas Protectoras
e (Casco

e  Cinturén de seguridad
e Lectora de Barras
e  Porta tarimas hidraulico
e  Equipo de Computo
e Impresor de Vifietas
e  Sellos y Boligrafo
= Verificar que cada herramienta funcione
adecuadamente

Encargado de Recibo de Mercaderia: Identificar al
proveedor.

Requisitos de Calidad
= Documento que identifique al proveedor

Encargado de Recibo de Mercaderia: Revisa el
programa de atencién a los proveedores

Requisitos de Calidad:
= Programa de Recepcién de Mercaderia

Encargado de Recibo de Mercaderia: Si el proveedor
esta programado se le asigna un Turno para recepcion
de mercaderia por medio de contrasefia, si no se
rechaza.

Requisitos de Calidad:

= Documento de Identificacion Personal del
proveedor

=  Contrasefias para asignacion de turno.

N

)
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|

Solicitar
documentos

/Revisar\

Solicitar
Lotesy
Vencimiento

Recopilar
Lotesy
vencimiento

Adjuntar OC
original

¢ Perecedero?

~

a

10.

Encargado de Recibo de Mercaderia: Se solicitan
documentos que amparan la mercaderia.

Requisitos de Calidad:
= Comprobante de Crédito Fiscal (CCF)
= Orden de Compra (OC)

Encargado de Recibo de Mercaderia: Revisar que la
documentacion este correcta, si lo esta pasar a paso 7
de lo contrario se rechaza.

Requisitos de Calidad

= Datos del Cliente (Nombre, Registro,
Fecha, NIT)

= CCF contra OC (Precios, cantidades)

= OQOperaciones aritméticas en  CCF,
diferencia méxima con OC, en lineas
+158US, en total del CCF £5$US.

Encargado de Recibo de Mercaderia: Adjuntar OC
original.

Requisito de Calidad
= OC original.

Encargado de Recibo de Mercaderia: Identificar si el
producto es perecedero 0 no perecedero, si es el
primero continuar el paso 9 de lo contrario continuar con
paso 12.

Encargado de Recibo de Mercaderia: Solicitar informe
de lotes a recibir al Auxiliar de Recibo de Mercaderia.

Auxiliar de Recibo de Mercaderia: Recopila los Lotes y
fechas que se recibiran y los entrega a Encargado de
Recibo de Mercaderia.

Requisito de calidad
=  Formato de lotes y fechas de vencimiento
lleno

N\

y)
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|

7

u C
Verificar
lotes
existentes
Crear
Vifietas

RealD

de recibido

Firmar y sellar
documentos

Traslado a éree>

Crear
embarque

~

a

1.

12.

13.

14,

15.

16.

N

Encargado de Recibo de Mercaderia: Verificara que
los lotes que se le reportan no existan en el sistema, si
el lote ya existiese se consultara al Jefe de Almacén la
medida a tomar o se optara por alguna de las politicas
relacionadas.

Encargado de Recibo de Mercaderia: Crear e imprimir
las vifietas para identificar el producto en la cantidad
sefialada mas una extra, cuando el producto use lote, y
entregarlas al Auxiliar de Recibo de Mercaderia junto
con el legajo de documentos del ingreso (CCF y OC).

Auxiliar de Recibo de Mercaderia: Realizar un
muestreo aleatorio del 20% de la mercaderia. De
encontrarse irregularidades se procedera a la inspeccién
del 100% del producto a recibir.

Requisito de Calidad
= Exactitud en cantidad
= Calidad en el empacado

Auxiliar de Recibo de Mercaderia: Trasladar la
mercaderia recibida y debidamente paletizada al area de
producto recibido.

Auxiliar de Recibo de Mercaderia: Recibido el 100%
del producto firmar y sellar de conforme, y entregar los
documentos del ingreso al Encargado de Recibo de
Mercaderia.

Encargado de Recibo de Mercaderia: Crear embarque
de mercaderia. y cargar lineas

Requisitos de Calidad

= Revisar las cantidades de las lineas
cargadas

= Revisar que la fecha de los productos
haya sido aceptada de la manera
correcta.

N\

y)
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Sellar de
procesado en
sistema

Esperar a que
proveedor
retire Quedan

Verifm
Quedany

devolver
documento

]

Fee)

~

a

17.

18.

19.

Encargado de Recibo de Mercaderia: Sellar de
procesado y entregar legajo a Proveedor para que pase
a recepcion por el Quedan.

Requisitos de Calidad
= legajo de documentos sellados de
recibido y procesado

Proveedor: Retira quedan en recepcion y lo presenta en
la unidad de Recibo de Mercaderia.

Requisitos de Calidad
=  Quedan original firmado y sellado

Encargado de Recibo de Mercaderia: Verifica que el
proveedor haya retirado Quedan y procede a solicitar
contrasefa y devuelve el documento de identificacion al
proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Distribucion

2
Nombre de la Unidad / Departamento Objetivo: Trasportar los pedidos a los diferentes clientes \
[ Gerencia de Logistica / Almacén } [ }
f Puestos / Unidades que intervienen \ f \
e Despachador Documentos / Formularios Usados
e Servicio al Cliente e Factura
e Gerencia de Logistica o Nota de Remisién
o Jefe de Aimacén e Control de Kilometraje
o Distribucion e Hoja de Backorder

- AN

AN

Normas de Aplicacion

o Siempre se deberd llenar la hoja de Control de Kilometraje.

o Siempre debera revisar el vehiculo antes de cualquier viaje.

¢ Ningun producto deberé tener contacto con el piso del vehiculo.

¢ Todo pedido debera estar acompafiado de su correspondiente factura.

¢ Ningun producto puede abandonar el almacén mientras no haya sido facturado.

e Todo viaje debera estar amparado por una nota de remisién que ampare la mercaderia o las que fueren necesarias.
o Se debera portar el Uniforme completo y los accesorios de proteccion.

o Debera garantizar la integridad de cantidad y calidad de los productos.

e Todo producto que sea cargado en tarima completa debera estar debida mente protegido con papel film.

- >
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ PROCEDIMIENTO: Distribucion

Diagrama Descripcion

[ |I1iCiO } 1. Motorista: Preparacion del Equipo de trabajo

>
N N\

Requisitos de calidad:
a) Preparar las siguientes herramientas de
trabajo:

/ \ e Un prensa papeles de
Preparar madera
equipo e  Boligrafo, lapiz
e  Botas protectoras

e  Porta tarimas hidraulico
e  Cinturén de seguridad
b) Verificar que las herramientas funcionen
adecuadamente
Revisar 2. Motorista: Revisa el programa de rutas de entregas

programa

Requisitos de calidad:
a) Verificar que el producto corresponda a
lo facturado
b) Revisar la clase de mercaderia que va a

trasladar segin el volumen para
/ \ distribuirla en el camién y decidir que tipo
Verificar de vehiculo va a utilizar
\factury 3. Motorista: Verificar si la factura del cliente esta
procesada segun la ruta programada

Requisitos de calidad:

a) Comprobar si lo facturado corresponde a
la cantidad de mercaderia que debe
trasladar al cliente.

4. Motorista: Paletiza los productos o desarmar la tarima,
segun corresponda

Adecuar
productos

Requisitos de calidad:

a) Asegurar los productos con papel film de
manera que al colocar en la tarima para
subirlos al camién no exista el riesgo

A que pueda derribarse la mercaderia.

N\ AN J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Distribucion

2
\ / 5. Motorista : Llenar nota de remision que ampara N

factura interna
Requisitos de Calidad:

a) Tener cuidado al momento de llenar la
nota de remision que los datos sean los
correctos

6. Motorista: Cargar la Mercaderia en el vehiculo
repartidor

b) Tener el cuidado de colocar los productos
de manera protegida

c) Tener el cuidado de hacer la separacion
de la mercaderia segun los diferentes
cliente para no confundirse al momento de

Llenar nota
de remision

entregar
Cargar
mercaderia 7. Motorista: Traslado de los productos a los clientes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Trasladar a
clientes

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ PROCEDIMIENTO: Ingreso de mercaderia /
e \
Nombre de la Unidad / Departamento Objetivo: Dar entrada a los recibos de mercaderia al sistema
Gerencia de Logistica / Servicio al cliente de administracién de inventarios
L .
/ Puestos / Unidades que intervienen \ / Documentos / Formularios Usados \

e Gerencia de Compras e Comprobante de Crédito Fiscal (CCF)

e Gerencia de Logistica e Orden de Compra (OC)

e Gerencia de Importaciones e Contrasefia de pago (Quedan)

o Jefe de Aimacén e Taco de comprobacién de operaciones

e Recepcion ¢ Notas de crédito

e Contabilidad / k ¢ Notas de débito /

ﬂ)rmas de Aplicacion \

e Todo ingreso debera estar respaldado por el Comprobante de Crédito Fiscal en original y copia.

e Para todo ingreso debera adjuntarse dos copias de Orden de Compra debidamente autorizada.
e La variacion de la factura con la cantidad a embarcar en dolares no podra ser superior ni inferior a 15$ (quince

centavos de délar americanos), exceptuando los ingresos del exterior.

e Los ingresos deberan ser entregados a contabilidad a mas tardar la mafiana siguiente al ingreso.




4 5%

.~ MANUAL DEPROCEDIMIENTOS
k

Corporacion de Franquicias
Americanas S.A. de C.V.

[ Pagina 2 de 2

i)

Vigencia
Hasta Diciembre de 2014

|

7

[ Inicio }

Recibe y revisa
documentacion

enviada por

recepcion
administrativa

Revisa que la
documentacion
enviada por

recepcion
administrativa esta
completa.

Completar segun
corresponda

¢ Completo?

e

Aplica recibo en el
sistema de
administracion de
inventarios

Ordenarlos en
forma correlativa
por embarque.

Presentar informe
de ingresos del dia

~

e

/

1.

Descripcion

Digitador: Recibe y revisa documentacion enviada por
recepcion administrativa

Requisitos de Calidad:
= Los documentos a recibir se encuentren
apuntados en el libro de registros.

2. Digitador: Revisa que la documentacién enviada
por recepcién administrativa este completa.

Requisitos de Calidad:

= CCF, original y copia

= Dos copias de OC, debidamente autorizadas

*  Quedan

= Taco de comprobacion

= Sello de recibido y procesado en sistema de

administracion de almacén.

3. Digitador: Aplica recibo en el sistema de
administracion de inventarios.

Requisitos de Calidad:
= |mprimir dos copias de embarque
= Sellar ambas copias de procesado
= Adjuntar legajo de documentos

4. Digitador: Ordenarlos en forma correlativa por
embarque.

5. Digitador: Al final de la jornada diaria se
presentara un informe de ingresos del dia, al cual
se le adjuntaran dichos ingresos y se presentaran a
contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N
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Nombre de la Unidad / Departamento Objetivo: Establecer los criterios y método para la compra de\
Gerencia de Compras productos a nivel nacional
/ Puestos / Unidades que intervienen \ / \
e Atencion al cliente Documentos / Formularios Usados
o Jefe de Almacén e Requerimiento de productos
e Encargado de Recibo de Mercaderia e Orden de Compra (OC)

AN

AN

ﬂ)rmas de Aplicacion

e Los requerimientos de compra de los clientes tienen que traer especificaciones técnicas de lo que necesitan

e Las productos se tienen que cotizar a tres proveedores diferentes para evaluar precios

e Las muestras de los productos deben venir de acuerdo a especificaciones

e Larotacion del inventario debera ser a tres semanas

e Lasolicitud de compra tendra que ser autorizada por el Gerente de Compras si este no se encontrare lo firmara la
Direccién de la Unidad de Suministros y por el contrario no estuvieran disponibles lo firmara el Gerente de Logistica

e Ninguna orden de compra tendré validez si no cuenta con la debida autorizacion del Gerente de Compra

e Toda orden de compra que supere los $11,430.00 debera ser autorizada por la Direccion de SCM

e Toda compra realizada debera ser en base a niveles de inventario y proyecciones de consumo

e Toda orden de compra debe estar autorizada
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_ N\
[ Inicio }

Analiza Consumo e
inventario

Elabora solicitud de
compra en base a
requerimientos

/Revm
Requerimie
nto de

Traslada para
autorizacion

/

N\

Analista: Prepara equipo de trabajo.

Requisitos de calidad:
= Preparar las siguientes herramientas de trabajo:
e Computadora
o Fax
= Verificar que cada  herramienta  funcione
apropiadamente.

Analista: En base a analisis de consumos e inventario,
define que productos y cantidades a comprar

Requisitos de calidad:
= Hace un analisis de consumo
= Monitorea existencias de inventario

Analista: Elabora solicitud de compra en base a
requerimientos

Requisitos de calidad:
= Revisar requerimientos de cada producto
= Revisar cantidades

Analista: Revisa Requerimiento de compra.

Requisito de calidad
= El requerimiento incluya datos generales que permita
detectar lo que el cliente solicita

Analista: Lleva solicitud de compra para firma de
autorizacion
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[

Envia requerimiento
de compra ya firmado a
tres proveedores.

Esperar
Cotizaciones

Entrega copias de
ordenes de compra al
almacén

Solicita confirmacion
de abastecimiento al
almacén

Analiza cual de las tres
cotizaciones le conviene en
precio, calidad y tiempo de

entrana

e

Aprueba una cotizacion

de las tres recibidas

Elabora orden de
compra

Envia orden de
compra

Programa entrega
de productos al
almacén

~

/ 6. Analista: Envia requerimiento de compra ya firmado

7

)

tres proveedores.
Requisito de calidad:
a) Requerimiento legible y completo
b) Banco de proveedores

7. Analista: Espera recibir cotizaciones

8. Analista: Analiza cual de las tres cotizaciones le
conviene en precio, calidad y tiempo de entrega

9. Analista: Aprueba una cotizacion de las tres recibidas
10. Analista: Elabora orden de compra

11. Analista: Envia orden de compra

Requisito de calidad:

a) Viafax

b) Via correo electronico

12. Analista: Programa entrega de productos al almacén

13. Analista: Entrega copias de ordenes de compra al
almacén

Requisito de calidad:
a) Dos copias de ordenes de compra por entrega

programada

14. Analista: Solicita confirmacion de abastecimiento al
almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\
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PROCEDIMIENTO: Importaciones /
a \
Nombre de la Unidad / Departamento .
. . Documentos / Formularios Usados
Gerencia de Importaciones ,
L e Aranceles (Derechos Arancelarios a la
Importacion (D.A.I))
Objetivo: Conocer el procedimiento para nacionalizar los e Declaracion de Mercancia (D.M.)
productos importados hasta obtener el costo de los mismos. e Certificados de Libre Venta
o Certificados de origen

e Factura de compras

\ o Facturas de gastos

e Conocimiento de embarque (Bill of Lading, BL)
e Lista de empaque (Packing List)

-
/ Puestos / Unidades que intervienen
e (Gerencia de Logistica

. Gerencllg de compras e Permisos especiales
e Contabilidad Seguro
[ )

k j Ko Retaceo /
/Normas de Aplicacion \

e Todo gasto que se incorpore al retaceo debe contar con un documento legal que lo respalde.

¢ No podra darse por concluido el trabajo ni entregar a contabilidad hasta que todos los gastos hallan sido incorporados
y se tenga la documentacidn completa.

¢ Ningun retaceo podra ser liquidado sin la confirmacion por escrito del departamento de compras

e Cuando haya alguna discrepancia entre lo recibido fisicamente y lo facturado debera solicitar instrucciones a compras
acerca del tratamiento.

e |Los permisos deberan ser elaborados y tramitados antes de que la mercaderia toque puerto

e Se podra trabajar con copias de los documentos, sin embargo no podréa ser entregado a contabilidad mientras no se
cuente con los originales.

e | aadministracion de la caja chica estara a cargo de la Gerencia de Importaciones.

N\ /)
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\ PROCEDIMIENTO: Importaciones /
a . N — A
[ |nICIO } 1. Auxiliar de importaciones: Prepara equipo de trabajo.

| Requisitos de calidad:
/ \ = Preparar las siguientes herramientas de trabajo:
Preparar

e Computadora

| = Verificar ~que cada  herramienta  funcione

apropiadamente.
Recibe 6rdenes de
compra ya colocadas 2. Auxiliar de importaciones: Recibe ordenes de compra
al proveedor ya colocadas al proveedor.

Requisitos de calidad:
Programa naviera en = Fecha y lugar del despacho

coordinacion con .
) = Medio y forma de transporte
compras, para que recoja

|la merraderia

3. Auxiliar de importaciones: Programa naviera en
coordinacién con compras, para que recoja la
Envia mercaderia.

documentacion

Requisitos de calidad:

= Fecha y lugar de la entrega

= Mail a proveedor con copia a naviera, informando y
autorizando que esta retire la mercaderia.

Gestiona los BL y los

envia al agente 4. Proveedor: Envia documentacion.
aduanal.

5. Auxiliar de importaciones: Gestiona los BL y los envia
al agente aduanal.

Monta DM y envia copia

a auxiliar de
importaciones para 6. Agente Aduanal: Monta DM y envia copia a auxiliar de
”‘—"T“"” importaciones para revision.
Revisa y da 7. Auxiliar de importaciones: Revisa y da visto bueno a la
visto bueno a DM.

Y,
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PROCEDIMIENTO: Importaciones

>

N (=

Elabora permisos
y ordena pagos.

Coordina llegada de
Vapor con pago de DMy
solicita movimiento a
naviera

Espera que la
mercaderia ingrese
al almacén

Solicita documentacién a
Gerencia de
importaciones

Elabora retaceo

Espera confirmacion
de compras para
liquidar retaceo

Se liquida retaceo

9.
10.
11.
12.
13.
14.

Se elimina el retaceo y se

procede a elaborarlo
nuevamente con la nueva
orden de compras

7

Auxiliar de importaciones: Elabora permisos y orden
pagos.

Requisito de calidad
= Efectivo en caja chica

Auxiliar de importaciones: Coordina llegada de Vapor
con pago de DM y solicita movimiento a naviera

Requisito de calidad
= Fecha de llegada a puerto.

Auxiliar de importaciones: espera que la mercaderia
ingrese al almacén.

Requisito de calidad
= Informe del departamento de Recibo de mercaderia,
confirmando la descarga del contenedor.

Auxiliar de importaciones: Solicita documentacién a
Gerencia de importaciones

Auxiliar de importaciones: Elabora retaceo

Auxiliar de importaciones: Espera confirmacion de
compras para liquidar retaceo

a) No hay cambios.
b) Sihay cambios.

Requisito de calidad
= |nstrucciones de compras por escrito para liquidar
retaceo.

Auxiliar de importaciones: Si no hay cambios se
liquida retaceo.

15. Auxiliar de importaciones: Si hay cambios se elimina

el retaceo y se procede a elaborarlo nuevamente con la
nueva orden de compras.

)

2
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PROCEDIMIENTO: Importaciones

| —f
f B \ / 17. Auxiliar de importaciones: Liquida retaceo. N

18. Auxiliar de importaciones: Entrega documentacion a
contabilidad

Liquida retaceo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Entrega
documentacion

a contabilidad

—[Fin}




cY

ESTIONARIO



/ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR \
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TRABAJO DE GRADUACION %

R
\ Universidad de EI Salvador Zermpprn /

El siguiente cuestionario esta dirigido a los empleados de la Cadena de Suministro con el objetivo de
recolectar informacién para conocer la situacién administrativa de la empresa y de cada unidad especifica.

La informacién proporcionada sera estrictamente confidencial y con fines académicos.

Fecha:

DATOS DE IDENTIFICACION
1. ¢Cual es el cargo que desempefia en la empresa?

2. A que Unidad Administrativa pertenece el puesto que desempefia?

3. ¢ Que tiempo de laborar tiene en la empresa?

Afos Meses
IIl. DATOS DE CONTENIDO
1. Conoce todos los servicios que presta la empresa?

st [ ] NO [ ]

Cuales son?

2. Sabe con que valores trabaja la empresa?
Transparencia
Calidad

Responsabilidad

UL

Otros

3. Tiene conocimiento de la razén de ser de la empresa?

NO [ 1]

1

S

4. Conoce las reglas o reglamentos de la empresa?

NO [ 1]

1

Sl




10.

1.

12.

13.

14.

Conocen las politicas de su unidad?

S| 1 No [ ]

Conoce el organigrama de la empresa?

i 1 No [ ]
Sabe de quien depende su puesto?
i 1 No [ ]

. Si recibe 6rdenes de varias personas sobre una misma tarea de qué manera le afecta?

Cuando se le da una orden de qué manera se la hacen saber?

De manera amable [ 1 Porescrito sin ninguna
explicacion
Explicandole los detalles ] Otro

Cuales son los medios de comunicacion que se da dentro de la empresa?

Formal 1] Informal [ ]

Si es formal que medios utilizan?

Verbal [ ] Porescrito ]

Internet [ ] Otros ] Especifique:

1

. Las actividades que usted realiza son supervisadas?

S| [ 1 NO [ ]

Las actividades que usted realiza se les da seguimiento?

S| [ 1 No [ ]
Siente que el trabajo que desempefia es valorado dentro de la
empresa?

S| L1 o L]



15. Qué tipo de estimulos recibe dentro de la empresa?

Bonos [ ] Regalias [ ]

Otros [ 1] Especifique:

16. Cuenta con procedimientos para desempenar las actividades mas complejas?

S| ] NO [ 1]

17. Quien controla las actividades que usted desarrolla?

Ustedmismo [ ] ElJefelnmediato [ ] EljefedelaUnidad [ ]

CADENA DE SUMINISTROS

Por favor llene el cuestionario de acuerdo a la unidad a la que usted pertenece, Gracias

A. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1.

Cual es el mecanismo mas utilizado para contactar proveedores?

Internet [ 1 Paginas Amarillas [ ]

Referencias deotros [ ] Cuales:

Cuenta con cartera de proveedores como alternativa para la provision de un producto?

S| ] NO [ ] Porque:

Cuentan con especificaciones cuando el cliente hace solicitud de un producto?

i ] NO [ ]

Sabe como inicia la relacion de un proveedor para la presentacion de la cotizacion de
un producto?

Solicita muestra [ ]

Solicita ficha técnica [
Otros |:| Cuales:

Cree usted que el método de planificacién de compras es efectivo?

Sl [ 1 NO 1] Porque:




6.

Cree usted que la carga laboral de trabajo no le permite un control efectivo de sus

actividades?

Sl [ 1 N [ Porque?

B. DEPARTAMENTO DE ALMACEN

UNIDAD DE ALISTO

¢,Sabe usted si existe una programacion definida para preparar los pedidos?

Sl ] NO ]
2. Cree usted que la programacion previa que se hace se cumple?
Sl ] NO [ 1] Porque?
3. ¢ Cuenta con el Equipo necesario para preparar un pedido?
sl ] NO ]
4. En qué estado se encuentran dichos equipos?
A) Optimos [ ]
B) Deficientes [ ]
5. ¢ Qué dificultades se presentan en el momento que se preparan los pedidos?
a) El pedido no esta completo [ 1
b) No hay existencias del producto 1]
c) Otros especifique [ 1]
6. ¢Se cuenta con Estandar de calidad al momento de preparar un pedido?

S| [ 1] NO ]



DESPACHO
¢ Cuenta con un proceso de Control que le permita llevar en orden el listado de pedidos
que le solicitan? Sl [ NO [ ]
Si cuenta con este proceso que hace?
a) Lo deja pasar 1]
b) No lo verifica 1]
c) Otro: 1] Especifique:

¢, Sabe usted si existe una programacion definida para preparar los pedidos?

sl ] NO ]

¢ Cree usted que la programacion previa que se hace se cumple?

S| 1] NO [ 1 Porque?
RECEPCION DE MERCADERIA

¢ Existe una programacion definida al momento de recibir a los proveedores?
S| ] NO ]

Si su respuesta es afirmativa se cumple y de qué manera se hace?

¢ Cuenta con toda la informacién necesaria para procesar el ingreso de los
productos?

S| ] NO [ 1]

Si su respuesta en negativa, qué factores considera que afectan la eficiencia en el

ingreso de los productos?




DISTRIBUCION

1. ¢ Se cuenta con una programacién para la distribucion de los pedidos?

Sl 1] NO ]
2. ¢ Secumple con dicha programacion?
S| ] NO [ ]
Porque:
SERVICIO AL CLIENTE

1. ¢ Existe una programacion para recibir los pedidos que realizan los clientes?
sl 1] NO ]

2. ¢ Se cumple con esa programacion y de qué manera se hace?
Sl ] NO ]

De qué manera:

3. ¢ Cuenta con todos los datos que sean necesarios de los pedidos para ser digitados

oportunamente?

Sl 1] NO 1]

Porque:

GRACIAS POR SU ATENCION

NOMBRE DEL ENCUESTADOR:
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