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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion fue realizado en un depdsito aduanero publico que
esté calificado por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) para recibir
mercaderia importada bajo el régimen especial 70. Posee mas de 20 afios en el
mercado y tiene importantes clientes que requieren agilidad en sus procesos. Cuando
ingresa una carga, se emite una factura que incluye el servicio dado, a la fecha el
tiempo que toma llegar a la facturacién para el cliente es de aproximadamente 4 dias,
tiempo que resulta mayor a lo que el cliente requiere para sus procesos internos.

El presente proyecto de titulacibn muestra a través de la implementacion de
herramientas Lean Office la reduccién de tiempo de procesos de ingreso de carga,
con miras a que la empresa brinde un servicio mas eficiente a sus clientes.

La identificacién de actividades que agregan valor, desperdicios como demoras y
traslados fueron los ejes principales sobre los que se plantearon las respectivas
mejoras de proceso. Al ser un negocio con instalaciones amplias, se utiliz6 el
diagrama OTIDA y Spaghetti para identificar cruces y pérdidas de tiempos en
recorridos, logrando importantes reducciones después de las aplicaciones. La
herramienta 5s se utiliz6 para mejorar el orden y limpieza de &reas y durante su
aplicacion se logr6 mejorar tiempos de procesos operativos que finalmente se
traducen en mayor capacidad de operacion y por ende ingresos para la empresa.

Como resultado del proceso de implementacion, se logro reducir el lead time del
proceso de ingreso de carga a 2 horas 33 minutos superando el objetivo principal que
fue establecido en 2 dias laborables (16 horas).
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INTRODUCCION

Las empresas con larga trayectoria en el mercado y que han experimentado un
crecimiento acelerado - no organizado, en su gran mayoria terminan manejando
procesos administrativos manuales, sumado a esto, una necesidad imperiosa de
controlar los movimientos para que se encuentren disponibles para auditorias de
organismos estatales. Las necesidades de los clientes cada vez van mas
relacionadas a rapidez de respuestas, ya que, en el sector logistico — aduanero, el
tiempo de stand by se traduce en pérdida de dinero. El presente proyecto busca
reducir el tiempo de ingreso de carga de mercaderia en un depdsito aduanero publico,
con el objetivo de mejorar el servicio ofrecido al cliente y optimizar los procesos
administrativos.

El uso de la herramienta Lean Office es lo elegido para alcanzar este objetivo, a través
del disefio del VSM actual y futuro que permite la identificacion de actividades que no
agregan valor en el proceso y la eliminacién de desperdicios. Luego de este analisis
se espera implementar cambios en el proceso actual tales como; disefio de
procedimientos y sistema de indicadores de gestion que permita estandarizar y
controlar el proceso; implementacion de 5S en las areas de trabajo en las que se
desarrollan estas actividades para contribuir al orden y limpieza, disminuyendo asi los
tiempos de busqueda y de no disponibilidad de herramientas para las actividades
diarias.

El objetivo general del presente proyecto de titulacion consiste en disminuir de 4 a 2
dias el tiempo de ciclo del proceso de ingreso de carga; que inicia con el proceso de
descarga de la unidad de carga en el andén y termina cuando la factura es emitida,
entregada, aceptada y procesada por el cliente.



CAPITULO 1
1. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1 Antecedentes

La empresa es un operador logistico perteneciente a un grupo Corporativo
ecuatoriano, con 25 afos de trayectoria en el mercado. Se especializa en el
manejo y almacenamiento de carga. Dentro de los servicios que ofrece a sus
clientes se encuentran:

Servicio de depdsito aduanero publico
Almacenamiento simple
Desconsolidacion de carga

Servicio de custodia armada

Alquiler de maquinarias

Servicio de estiba

ANANENENENAN

Posee cerca de 25000 m2 de area para almacenamiento, dentro de las
cuales se encuentran las areas calificadas y aprobadas por la SENAE como
depdsito aduanero publico.

Un depdsito aduanero publico (DAP) es un almacén autorizado por aduana
para recibir mercaderias bajo un régimen aduanero especial que permite al
importador mantener almacenado sus productos sin el pago de impuestos
hasta un afio.

De todos los servicios proporcionados por la empresa, el servicio de depdsito
aduanero publico le genera aproximadamente el 70% de sus ingresos.
Un detalle de los procesos operativos se muestra en la figura 1.1
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FIGURA 1.1 DIAGRAMA DE PROCESOS OPERATIVOS
(Fuente: Autor)

El tipo de mercado al que se dirige el negocio de la empresa valora la rapidez
de respuesta. Los clientes que requieren el servicio DAP representan el 85%
del total de clientes y el modelo de negocio establecido no otorga crédito a
los clientes, es decir, para que el cliente pueda retirar su mercaderia, sus
facturas generadas por el ingreso de la misma deben haber sido canceladas
en su totalidad.

Justificacion

Desde el afio 2003, la empresa maneja el mismo sistema administrativo e
informatico. La creacion de actividades y formatos para asegurar la
trazabilidad de las cargas ha ocasionado duplicidad de informacién y tiempos
altos en ejecucion de sus procesos.

El ingreso de carga al deposito aduanero publico en la actualidad toma
aproximadamente 4 dias; tiempo que incluye desde que la unidad de carga
es colocada en el andén hasta que la factura electronica es emitida al cliente
por el ingreso de su mercaderia.

En la tabla 1, se detalla una muestra de los tiempos tomados, considerando
la fecha de ingreso de carga y la fecha de facturacion:
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TABLA 1
MUESTRA DE LEAD TIME ACTUALES

A D
A RA 0

16/10/2019 22/10/2019 5
15/10/2019 18/10/2019 4
15/10/2019 18/10/2019 4
16/10/2019 21/10/2019 4
17/10/2019 21/10/2019 3
18/10/2019 22/10/2019 3
18/10/2019 22/10/2019 3
18/10/2019 22/10/2019 3
18/10/2019 23/10/2019 4
18/10/2019 23/10/2019 4
18/10/2019 23/10/2019 4
18/10/2019 23/10/2019 4
18/10/2019 23/10/2019 4
18/10/2019 23/10/2019 4
18/10/2019 23/10/2019 4
21/10/2019 23/10/2019 3
21/10/2019 23/10/2019 3
21/10/2019 23/10/2019 3
21/10/2019 24/10/2019 4
22/10/2019 24/10/2019 3
25/10/2019 28/10/2019 2

(Fuente: La empresa)

En esta pequefia muestra se observa que en promedio el lead time es de
3,57 dias. Existen variaciones en los diferentes procesos de descarga, ya
gue depende del tipo de mercaderia que se reciba, sin embargo, para la toma
de muestra se selecciono6 solo las descargas que cumplen con las siguientes
caracteristicas:

- Contenedor de 40’

- Pallets por contenedor de 20 a 30

- Tipo de mercaderia: cajas

Los procesos administrativos establecidos incluyen la intervencion de las
siguientes areas:

- Bodega: recepcion de mercaderia,
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1.5

1.6

- Operaciones: asignacién de matricula y valorizacién de carga.
- Facturacion: revision de documentacion y emision de factura.

Los tiempos altos en la emisién de facturacién por ingreso de carga han
ocasionado:

- Dias de almacenamiento adicionales; si el cliente no tiene su cartera al
dia, no se permite la salida de su carga.

- Quejas del cliente por el no cuadre a tiempo de sus pedidos.

- Retrasos en los reportes del ingreso de sus cargas.

- Incumplimiento de politica para salida de cargas; excepciones o
negociaciones informales con ciertos clientes.

- Ajustes posteriores de inventarios.

- Cartera del cliente no real.

- Flujo de efectivo afectado por procesos internos.

Planteamiento del problema

Existen tiempos altos en la recepcion de mercaderia y posterior facturacion,
desde el afio 2003. El tiempo desde que se recibe la carga en el andén hasta
gue la informacion del servicio prestado esta disponible para emitir la factura
al cliente es de 4 dias aproximadamente. Actualmente los clientes del
servicio depésito aduanero publico esperan recibir su factura para poder
retirar su mercaderia en maximo 2 dias.

Objetivo general

Reducir el tiempo del ciclo desde la recepcion de la mercaderia hasta la
emisién de la factura al cliente a través de la implementacién de la
metodologia lean office.

Objetivos especificos

Elaborar VSM actual identificando actividades que no agreguen valor.
Elaborar VSM futuro, identificando las acciones que se implementaran.
Eliminar desperdicios a través de la estandarizaciéon del proceso.
Aplicar 5s en el proceso de ingreso de carga.

Implementar KPI's para realizar seguimiento de los resultados del
proceso.

SNANENENEN

Metodologia



Al tratarse de una empresa de servicios y considerando el tipo de problema
a solucionar se ha definido utilizar la metodologia Lean Office que, en
términos generales, consiste en aplicar Lean Manufacturing en procesos
administrativos.

Chiriani (2012) define Lean office como simplemente quitar lo innecesario e
incrementar el valor agregado en los procesos transaccionales. (Naftanaila
& Mocanu, 2014) mencionan que Lean office es una metodologia de mejora
continua que busca un flujo fluido de trabajo administrativo con el fin de
cumplir con la demanda del cliente.

Como primer paso a realizar se plantea la elaboracién de un VSM que sirve
como pauta para identificar actividades que no agregan valor y crear el VSM
futuro donde se incluira el uso de metodologia y herramientas Lean.

No existe una receta establecida para implementacion de Lean Office en los
procesos administrativos. Esto dependerd mucho de la necesidad del
proceso y el uso de distintas herramientas; sin embargo, su implementacion
se puede dividir en 4 pasos basicos:

- Estabilizar

- Estandarizar

- Hacer visible

- Mejora continua

Una de las herramientas a utilizar serd la aplicacion de 5S. Locher (2017) las
define de la siguiente manera:

Seiri: separar elementos necesarios de los innecesarios.

e Seiton: ordenar con esmero lo que queda.
Seiketsu: limpieza resultante del desempefio regular de las tres
primeras.

e Shitsuke: disciplina permanente para llevar a cabo las primeras 4s
con eficacia.

Suéarez & Davila (2011) muestran 2 casos de aplicaciéon de 5’S centrados en
la eliminacion de las herramientas no necesarias para realizar el trabajo; y
en el ordeny limpieza que se requiere en las areas de trabajo, con resultados
directamente relacionados a la responsabilidad y compromiso de los
operadores.



1.7 Resultados esperados

Con el uso de las herramientas de la metodologia Lean Office se espera
reducir el tiempo de ciclo del proceso de recepcion de mercaderia a 2 dias,
lo que a su vez se traducira en:

Incremento en el nimero de unidades de carga que puedan recibirse en un
periodo determinado de tiempo.

Mejora en el orden y limpieza de las areas de trabajo involucradas en este
proceso.

Mejora en la propuesta de valor al cliente, entregando facturas de servicio en
un menor tiempo y permitiendo la salida de sus cargas de inmediato.



CAPITULO 2

2. IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS LEAN OFFICE

Chiriani (2012) define Lean office como simplemente quitar lo innecesario e
incrementar el valor agregado en los procesos transaccionales.

(Naftanaila & Mocanu, 2014) mencionan que Lean office es una metodologia de
mejora continua que busca un flujo fluido de trabajo administrativo con el fin de
cumplir con la demanda del cliente.

No existe una receta establecida para implementacion de Lean Office en los
procesos administrativos. Esto dependera mucho de la necesidad del proceso y
el uso de distintas herramientas; sin embargo, su implementacion se puede dividir
en 4 pasos bésicos:

- Estabilizar

- Estandarizar

- Hacer visible

- Mejora continua

Uno de los primeros pasos para realizar la implementacion de lean office es
determinar la familia de productos que se veran afectadas con el proceso sobre el
cual se implementara la mejora.

2.1 Identificacion de familia de servicios

La empresa ofrece una variedad de servicios a sus clientes, con un grado
diferente de importancia, impacto financiero y operacional; por lo que se
realizé una clasificacion de la familia de servicios para identificar cudl es el
mas completo y sobre el cual se trabajara, presentada en la Tabla 2:



TABLA 2
IDENTIFICACION DE FAMILIA DE SERVICIOS

FAMILIA DE SERVICIOS
©
° % R}
S| o 5 © © g
© o 3 @ B g = o o
c D c > =2} = o 0 T e
) s ) c ) o = o o L
o| & ) g q_)g S ° 2 o < |
Tipo de Servicio ofertado MERREEARE: 2 | % ¢ | 3 |2
3|5 g < & © © 2 o o o )
o= Sl c|3 o | 2| @ S | F
31088 S | 2| > | g
0 | E 7y = o w =
C +— () -
R a
P
Deposito aduanero
P XIX|X|X] x| x |x] X
publico
Crossdocking X X | X
Despacho de carga
pach g X | X|] X | X
nacionalizada
Almacenamiento Simple | X X X [ X| X | X]| X
Administracion de
; . X X X | X| X | X] X
inventario
Alquiler de maquinarias X X | X| X
Alquiler de clip on X X
Servicio de estiba de
X X | X| X
carga
Servicio de custodia
X X
armada

(Fuente: La empresa)

Se puede identificar que el servicio denominado “Depdsito aduanero publico”
tiene el proceso completo de ingreso hasta llegar a la factura. Este servicio
genera el 80% de los ingresos de la compafiia por el uso de servicios
complementarios como: servicio de estiba, uso de transporte, custodia
armada y sello satelital.
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2.2 Descripcion del proceso

El proceso se define como un conjunto de actividades relacionadas, con
limites de inicio y fin claramente definidos, que transforman entradas en
salidas a través del uso de recursos y que poseen ciertos controles.

“Un proceso es un grupo de actividades que, juntas, crean el camino para
una unidad de flujo y satisfacen sus necesidades”’(Modig &
Anlstrém, 2015).

Para conocer el proceso de ingreso de carga DAP se utilizé la herramienta
de diagrama de flujo. Se realiz6 reuniones con los siguientes cargos
identificados:

Jefe de bodega

Estibadores

Asistentes de bodega

Secretaria de bodega

Asistente de operaciones

Asistente de facturacion y cobranzas

ouhkhwnE

En latabla 3y figura 2.1 se muestran de modo general la informacion bésica
del proceso:

TABLA 3
LIMITES DEL PROCESO

Limites del proceso

Inicio Unidad de carga es ubicada en andén

Fin Factura electrénica es enviada al cliente

(Fuente: La empresa)



Recepcion de
documentacion

Registro de

movimiento

Valorizacion de
mercaderia

FIGURA 2.1 ACTIVIDADES PROCESO INGRESO DE CARGA DAP.
(Fuente: La empresa)

Inspeccion de
contenedor

Asignacién de
matricula

Generacion de
factura

Descarga de
mercaderia

Generacion de
ingreso
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En la figura 2.2 se muestra el detalle del proceso a través del diagrama de

flujo:



Proceso: Ingreso de carga a DAP

lefe de bodega

Asistente de bodega

Montacarguista

Estibadores

Provee de
personal

0

Ratira
informarcién de la
operacion
FL, CI,
BL,DAE

Recibe products
segUn PL

Realiza inspeccidn
de contenedor

i

Toma fotografias
del conteneder

£Macesita

DESCIrga y
almacena
mercaderia

DEsCarga y
almacena
mercaderia

SUpErvisa

descarga de
mercaderia

Cuenta carga

Separa
marcaderiay
toma fotografias

Toma fotografias
| de Ios productos

\J

FIGURA 2.2 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE INGRESO DE CARGA DAP PAGINA 1

(Fuente: La empresa)
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Proceso: Ingreso de carga a DAP

Secretaria de . Asistente de Asistente de facturacion
lefe de bodega Asistente de bodega . b
bodega operaciones y cobranzas
Etiqueta pallets
Genera ingreso a
bodega
Revisa ingreso a Entrega
bodega documentacian

Archiva Asigna nimero de

b matricula

ingreso

@
v
sl
|
P N Valoriza
Comrige registre ——MNO—— rmeS? INgresa mercaderia en
en sistema i
sistema
invantaria . ~
inventario

Revisa

documentacion

FioC correcta’y
completa?

Genera factura

FIGURA 2.3 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO INGRESO DE CARGA PAGINA 2. (Fuente: La

empresa)




14

2.3 Elaboracion del VSM actual

(Naftanaila & Mocanu, 2014) definen al VSM como una imagen clara del flujo de documentos e informacion, centrado
en una familia de productos que sirve como pauta para identificar actividades que no agregan valor y crear el VSM
futuro donde se incluira el uso de metodologia y herramientas Lean.

La figura 2.4 muestra el VSM actual del proceso de ingreso de carga, cuyo un lead time total es de 1645,5 minutos,
correspondiente a 3,44 dias laborables.
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VSM ACTUAL PROCESO: INGRESO DE CARGA PALETIZADA A REGIMEN DE DEPOSITO ADUANERO (+

LA EMPRESA
Neacers it
3221w
Tiemo misme te
pEmIeY 1800
Carga ingresada 2 régimen 70
Factura electranica
1] : e Tesmd:
Trsportisa lan o ‘9’“'_“ Desars laacn contenzdor v etz Coes D!:epmlv A‘z::'& Nz_g:m vaonz=om documestacos y
Colorz wided 82 2 4 Cont=aedor neraden toma de palies peoR = 3 . | Y 5 eam \ emigon de
s == zopzreods M5 comznedor bodesz documento matrcuz [0 snsgeme I | ;
e . e g
o o o1 o i Q1 o1 o o Gt O &
3 25mn Ima Smn Imn BSmn Lead time

b o p he e s e e L e[ e[ e[ |

FIGURA 2.4 VSM ACTUAL.
(Fuente: La empresa)
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2.4 Determinacion de eficiencia del proceso

“La eficiencia del proceso significa un alto porcentaje de tiempo de recepcién
de valor en relacion al tiempo total. La unidad de flujo captura valor lo méximo
posible. Se centra en cémo una unidad de flujo especifica se mueve en el
proceso” (Modig & Ahlstrém, 2015).

Para determinar la eficiencia del proceso es necesario realizar la clasificacion
de cada actividad, segun las siguientes categorias:

- Actividades que agregan valor (AAV): se encasillaron todas las
actividades vitales para el proceso.

- Actividades que no agregan valor (ANAV): se encasillaron todas las
actividades que, si se realiza algun cambio en el proceso, no serian
necesarias.

- Actividades que no agregan valor, pero son necesarias (ANAVN): se
encasillaron todas las actividades que no suman al proceso, pero que si
no se ejecutan afectarian a las actividades de valor agregado.

En la empresa se realizé la toma de tiempo en cada etapa del proceso,
considerando todas las recepciones de contenedores que cumplen con las
caracteristicas del estudio objetivo, comprendidas entre mayo y julio del
2020, resultando un total de 10 contenedores. Los tiempos promedios con
su respectiva clasificacion por tipo de actividad se muestran en la tabla 4:
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TABLA 4
CLASIFICACION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

CLASIFICACION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO
Tiempo (en minutos)

Actividad AV ANAV  ANAVN

1 | Coloca unidad de carga en andén 3
2 | Retira informacion de la operacion 2
3 | Apertura e inspecciona contenedor 5
4 | Descarga contenedor 20
5 | Almacena mercaderia 28
6 | Cierra contenedor y toma fotografias 5
7 | Etiqueta pallets 10
8 | Generaingreso a bodega 5
9 |aRecibe y revisa ingreso a bodega 2,5
10 | Asigna niumero de matricula 2
11 | Registra movimiento en sistema 5
12 | Valoriza carga 2
13 | Revisa documentacidn 30
14 | Emite factura 5
15 | Tiempo de espera entre actividades 1521

TOTAL 42 1555,5 48

(Fuente: La empresa)

Se incluyo los tiempos de espera entre actividades para poder determinar el
lead time del proceso.

La eficiencia del proceso de ingreso de carga en la empresa se muestra en
la tabla 5:

TABLA 5
RESUMEN DE TIPOS DE ACTIVIDADES DEL PROCESO.

RESUMEN
Tiempos de proceso 124,5 | minutos
Tiempos de espera 1521 | minutos
Lead time total 1645,5 | minutos

Eficiencia del proceso 2,55%
(Fuente: La empresa)

Tiempos de proceso (TP): AAV + ANV + ANVN
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Tiempos de espera (TE): Y. Tiempos de espera entre actividad

Lead time total (LT): TP+ TE

Eficiencia del proceso: %*100

2.5 Elaboracion de VSM futuro

Chiriani (2012) indica que el VSM futuro es la imagen de cémo debe quedar
el proceso una vez implementados las actividades de mejora, ayudando a
identificar el proceso con méas detalle, comprender si existe o no valor
agregado y qué técnicas se usaran para eliminar los desperdicios
identificados.

Para plantear las mejoras, se analizara a través de un grafico circular el tipo
de actividades con mayor concentracion en el proceso, tal como se muestra
en la figura 2.5.

Tipo de actividades (%)

2,92% ‘ 2,55%

94,53%

B AAV = ANV EANVN

FIGURA 2.5 TIPO DE ACTIVIDADES EN PROCESO.
(Fuente: La empresa)

El 96,53% se concentra en las actividades que no agregan valor, segun figura
2.5.
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DADES QUE NO AGREGAN VALOR

Tiemp de espera
entre actividades;
97,75%

Revisa » Recibe y revisa
documentacion; | |jngreso a bodega;
1,93% 0,16% matricula; 0,13%

Tiempo de espera Revisa Recibe y revisa Asigna numero de
entre actividades documentacion ingreso a bodega matricula

FIGURA 2.6 DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES QUE NO AGREGAN VALOR.
(Fuente: La empresa S.A.)

El tiempo de espera entre actividades posee el mayor porcentaje de tiempo
perdido, por lo que el VSM futuro ird enfocado a disminuir esos tiempos,
especificamente en las siguientes actividades:

1. 35 minutos de espera desde que se cierra el contenedor, hasta que el
asistente de bodega genera el documento de ingreso.

2. 250 minutos de espera desde que la secretaria de bodega recibe el
ingreso a bodega y lo entrega a asistente de operaciones para que
proceda a asignar el nimero de matricula.

3. 250 minutos de espera desde gue asistente de operaciones asigna el
namero de matricula hasta que devuelve documentos a secretaria de
bodega para que realice el ingreso de sistema.

4. 250 minutos de espera desde que secretaria de bodega realiza registro
en sistema para que devuelva documentos a asistente de operaciones
para valorizacion de carga.

Estas 4 actividades de espera tienen la concentracion del 97,75% del total
de tiempo de espera entre actividades. En la figura 2.7 se muestra el
planteamiento del VSM futuro:
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\'SM FUTURO PROCESO: INGRESO DE CARGA PALETIZADA A REGIMEN DE DEPOSITO ADUANERO

LAEMPRESA

30 0322 pelets
Temxnésma R

(Carga mgresada 2 régmen 20
Factura e

n

2 Ozrede = x e Issone
Apeiaz Amaces comznedr gt _— m g e "%ﬂ'ﬂ vaorizoin doqumestaceny
ression 62 i maamenis &
pakt Earm g cmismd
1

e =] ] [
c;uauiu‘t—d Boperside /% contenador Sty weieh ::; .:;i B documasto 3N matricsz [0 e sctema —IF N
=] o o : 93 i o o: o o @ : ¥
: : 01 : Q1
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Figura 2.7 VSM futuro.
(Fuente: La empresa)
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Se plantearon las siguientes mejoras:

- Go and see - Tiempo de espera entre cierre de contenedor y emision
de documento de ingreso a bodega: Se identific6 que los asistentes
esperan mucho tiempo entre que se recibe el contenedor y se emite el
documento formal de ingreso, esto dado a que deben revisar varios
documentos, validar cierta informacion, consultar en el caso de que no se
reciba la informacién, esperar si el documento no esta disponible y tratar de
entender documentos que en la mayoria de los casos se encuentran en
idioma inglés. Los asistentes de bodega no tienen un puesto de trabajo
definido en cada galpon por lo que deben trasladarse a la oficina de
asistente de bodega para poder generar el documento.

- Mejoraen metodologia de trabajo -Tiempo de espera entre actividades
recepcion de documento de ingreso, asignacion de matricula y
valorizacién de mercaderia: A la fecha, el documento de ingreso manual
lleva un codigo de trazabilidad que sirve para identificar la fecha de llegada,
este codigo se denomina “matricula” y es asignado por la asistente de
operaciones quien controla la secuencia a través de un archivo de Excel,
se plantea revisar la necesidad de este cédigo y la posibilidad de manejar
un archivo compartido en red para que la asignacion pase a ser
responsabilidad de la secretaria de bodega, eliminando asi el tiempo de
espera. En cuando a la valorizacion de la carga, también podria ser
desarrollado por este cargo, dado que el valor CIF de la carga es recibido
desde que se conoce que el contenedor va a ingresar al régimen 70.

- Mejora en metodologia de trabajo -Tiempo de espera entre asignacion
de matricula y revisién de documentacién: Una vez que el nimero de
matricula es asignado por el asistente de operaciones, el juego de
documentos permanece en la papelera de este cargo, hasta que se reciban
mas documentos y al siguiente dia laborable, la secretaria de bodega vaya
a oficina a retirarlos, esto dado a la ubicacion fisica de los puestos de
trabajo.



22

2.6 Tiempo de espera entre recepcion de contenedor y
elaboracion de documento de ingreso

2.6.1 Go and see

Se tomo una muestra de 8 recepciones de contenedor que cumplian
con las siguientes caracteristicas:

- Carga paletizada

- Contenedor de 40”

- Pallets por contenedor: de 20 a 30.
Tipo de mercaderia: cajas

Se reviso en sitio el proceso realizado por los asistentes y se obtuvieron
los siguientes resultados:

1. Los asistentes de bodega necesitan informar a operaciones y por
ende al cliente, si existieron o no novedades durante el proceso de
recepcion, la informacién basica a reportar debe contener:

o Numero de contenedor:
= Debe coincidir con la informacién enviada por
operaciones a través de un correo electronico con
datos de la operacion y documentos anexos;
usualmente se detalla en el B/L, tal como se muestra

en la figura 2.8:

(N”.IHM

FIGURA 2.8 NOTIFICACION DE INGRESO DE CARGA A DAP.
(Fuente: La empresa)

o Verificacion de la integridad y coincidencia de los sellos:
= El sello colocado en origen es reportado en el B/L y
debe coincidir con el que viene en el contenedor.
» Revisibn de sellos segun guia de remision de
transportista.
o Numero de pallets, cajas recibidas.
= Debe coincidir con lo detallado en el packing list, B/L
o factura comercial.
= Datos de trazabilidad.
* Incluir el nUmero de contrato que viene detallado en
el texto del correo electronico.
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Una vez identificada la informacion necesaria se procedi6 a verificar si la
misma se encuentra contenida siempre en los mismos documentos. En
las tablas 6, 7 y 8 se muestra el detalle de la revision realizada.

TABLA 6
IDENTIFICACION NUMERO DE CONTENEDOR EN DOCUMENTOS DE IMPORTACION.

Numero de contenedor

# Cliente B/L P/L Cl

1 A v Documento no v
disponible

2 A v Documento no v
disponible

3 B v v X

4 B v Documento no X
disponible

5 A v Documento no v
disponible

6 B v Documento no v
disponible

7 B X X v

8 B X X X

(Fuente: La empresa)

TABLA 7
IDENTIFICACION NUMERO DE SELLO COLOCADO EN ORIGEN.
Numero de sello colocado en origen
# Cliente B/L P/L Cl
A X Documento no X
disponible
> A X Doqumer]to no X
disponible
3 B v v
Documento no
4 B v disponible X
5 A X Documento no X
disponible
Documento no
6 B v disponible X
X Doqumer)to no X
disponible
8 X X X

(Fuente: La empresa)
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TABLA 8
IDENTIFICACION NUMERO DE PALLETS/CAJAS EN DOCUMENTOS DE IMPORTACION.
Numero de pallets/NUmero de cajas
# Cliente B/L P/L Cl
Documento no
A v disponible v
Documento no
2 v disponible v
3 B v v v
Documento no
4 B v disponible v
Documento no
5 A v disponible v
Documento no
6 B v disponible v
Documento no
/ v disponible v
8 B v v v

(Fuente: La empresa)

2.6.2 Estandarizacion de documentos a revisar e informacién a
reportar

Se identific6 que los documentos que deben revisar de forma
mandatoria son el B/L y la factura comercial, sin embargo, datos como:
sellos de origen y nimero de contenedor; de no encontrarse, deberan
validarse con la guia de remision del transportista y registrarse lo que
se recibe fisicamente.

Se planted la siguiente solucion:

- Actualizar el procedimiento de recepcion de cargas, especificando
los nuevos parametros para recepcion. (ANEXO 1)

- Estandarizar la forma en que operaciones comunica la informacion
a logistica, esto contribuiria a que los asistentes antes de recibir la
carga sepan qué van a recibir y puedan agilizar la descarga.

- Evitar reprocesos o tiempos muertos por espera de informacién que
no ha sido recibida.

Con el apoyo del equipo de sistemas se estableci6 una pantalla de
carga de informacion para notificaciones de ingreso de carga, la cual se
muestra en la figura 2.9, en la cual operaciones ingresara de forma
detallada y especifica la informacion que logistica necesita para que la
recepcion de productos fluya de manera mas rapida:
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FIGURA 2.9 NUEVA PANTALLA DE NOTIFICACIONES DE INGRESO DE CARGA.
(Fuente: La empresa)

La pantalla le permiti6 al asistente de bodega:
- Recibir la informacion previa a la llegada de la mercaderia.

- Revisar dicha informacién y estar preparado para la descarga
del producto. Preveer recursos a utilizar.

- Conocer los registros de trazabilidad que se colocaran en el
ingreso: nimero de contrato.

Adicionalmente, se identificé que la no disponibilidad de puesto de
trabajo en las areas donde se ejecutan los procesos (galpones)
ocasiona que los asistentes de bodega deban dirigirse a la oficina de
bodega para poder generar los documentos, el tiempo promedio de
traslado para realizar esta actividad es de 15 minutos.

Tiempo de espera entre actividades principales

Hay un tiempo de espera importante dado la ubicacion de las areas
administrativas donde se realizan las actividades, como cada puesto de trabajo
necesita procesar “n” documentos y las movilizaciones fisicas implican tiempos
de traslados, se espera una acumulacion de documentos para proceder a la
siguiente etapa del proceso, identificada esta situacién se procedera a analizar
y plantear posibles cambios en las ubicaciones de los diferentes

departamentos.
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2.7.1 Diagrama de recorrido Spaghetti

Franklin (2009) lo define también como un flujograma arquitecténico en
el cual puede percibirse el arreglo actual de mobiliario y equipo dentro
de un area, asi como el movimiento de los documentos en funcién de
ese arreglo. Proporciona el mejor medio para analizar la distribucion
actual y el flujo del trabajo, a la vez que permite apreciar la relacion de
distancias presentes en el movimiento entre uno y otro puesto de
trabajo. Obviamente, pueden precisarse las ineficiencias de la
distribucion actual para eliminar el desplazamiento innecesario.

A través de un diagrama de recorrido spaghetti, representado en la
figura 2.10, se identifico el recorrido del ingreso a bodega que generan
los asistentes.
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FIGURA 2.10 DIAGRAMA DE RECORRIDO SPAGHETTI DEL INGRESO A BODEGA.
(Fuente: Autor)

Se ratificé que los asistentes recorren distancias significativas dada las
ubicaciones que tienen actualmente los puestos de trabajo claves para
el proceso, se procedi6é a medir las distancias y confirmar los tiempos
involucrados en traslados.
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Se identific6 ademas que existe un cruce innecesario del documento,
solo por la asignacion de matricula que consiste en un ndmero
secuencial de trazabilidad de ingreso de carga, mismo que puede ser
manejado por el area de logistica. Se propone reasignar esta actividad
al actual cargo “secretaria de bodega”

Diagrama de proceso OTIDA

Franklin (2009) define diagramar como representar graficamente
hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fendmenos de todo tipo
por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes
factores y/o unidades administrativas, asi como la relacion causa-efecto
gue prevalece entre ellos.

El diagrama OTIDA consta de los simbolos establecidos por la
American Society of Mechanical Engineers (ASME):

Simbolo Representa
O Operacién. Indica las principales fases del proceso, método
o procedimiento.
D Inspeccion, Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo.
:> Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los
empleados, material y equipo de un lugar a otro.
D Depdsito provisional o espera. Indica demora en el desarrollo
de los hechos.
Almacenamiento permanente. Indica el depdsito de un documento
v 0 Informacién dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en
un almacén,

FIGURA 2.11 SIMBOLOS PARA DIAGRAMAS DE FLUJO DE LA NORMA ASME.

(Fuente: Libro organizacion de empresas)

Se procedid a elaborar el diagrama de flujo OTIDA para identificar y
clasificar las actividades que se realizan en el proceso y la interaccion de
las diferentes areas respecto al documento principal: ingreso a bodega.
La figura 2.12 presenta el diagrama de proceso actual con las distancias
y tiempos respectivos.
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Ir 2 puesto de secretaria de - L Y 7 ™ I:I
21 bodega Lagistica "q,__:) | 2 a5
. £ ™
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FIGURA 2.12 DIAGRAMA DE PROCESO OTIDA.

(Fuente: Autor)
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TABLA 9
PORCENTAJE DE TIEMPO RELACIONADOS A MOVILIZACIONES DENTRO DEL PROCESO.

Resumen de tiempos

Tiempo total del proceso (en minutos) 1574
Ti i |
iempo asociado a 'tras ados y 1507,5
demoras (en minutos)
% ti lacid .
% tiempo en rg acion a tiempo 95,78%
analizado
M recorridos 273,52

(Fuente: Autor)

TABLA 10
RESUMEN DE ACTIVIDADES POR TIPO.

Resumen de actividades
Tipo de actividades Cantidad %

Operacion 7 38,89%
Traslado 6 33,33%
Inspeccion 1 5,56%
Demora 4 22,22%
Almacenaje 0 0,00%

18

(Fuente: Autor)

En la tabla 9 se puede observar que el 95,78% del tiempo total se destina
a traslados y demoras que se convierten en actividades que no agregan
valor. La tabla 10 muestra el acumulado del 55,55% del total de
actividades realizadas: 33,33% en traslados y 22,22% en demoras. Se
analiza los cambios que se podrian establecer y su posible impacto a
través de un gréfico de relaciones de las diferentes ubicaciones que se
podrian ver afectadas.

2.7.3 Diagrama de relaciones

Sharma (2018) explica que el diagrama de relaciones muestra la
relacion entre las actividades en el piso de produccion de cualquier
industria. La relacién entre actividades puede ser importante, sin
importancia o en algin momento indeseable. Estos se representan con
la ayuda de un grafico, es decir

"Gréfico de relacién de actividades". La relacion se representa con
algunas calificaciones, llamadas calificacion de cercania.

La relacion entre actividades y recursos debe establecerse para
establecer una conexion de actividad.

Enlatabla 11 se muestra las areas/departamentos que tienen influencia
en este proceso o que pueden verse afectadas si se planteara algun
cambio:
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TABLA 11

AREAS/DEPARTAMENTOS CON INFLUENCIA EN EL PROCESO

1 Operaciones

2 Oficina bodega

3 Secretaria bodega

4 Facturacién y cobranzas

5 Sala de reuniones

6 Gerencia

7 Otras areas administrativas

(Fuente: La empresa)

A través de un diagrama de relaciones se determind la necesidad de
conexién/cercania que tiene un area con respecto a las demas, utilizando
la categorizacion de relacién que se muestra en la tabla 12:

TABLA 12
IMPORTANCIA DE LAS RELACIONES.

Caddigo Descripcion
A Absolutamente necesario

Importante

Sin importancia
No deseable
(Fuente: La empresa)

OO |®m

En la figura 2.13 se muestra el diagrama de relaciones construido, segun
categorizacion de importancia:

1 QOperaciones < . '
2 Oficina bodega < A ol
. A < A A )

3 Secretaria bodega e Tl » < X<
Nl T d

4 | Facturacion ycobranzas | > € =T ¢ >
~ & > ¢ > D

5 Sala de reuniones TS< »7 ¢ > ¢
R

6 Gerencia > B >

Otras areas =i
4 administrativas

FIGURA 2.13 DIAGRAMA DE RELACIONES DE AREAS.
(Fuente: Autor)
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Para poder determinar la medicién cualitativa del flujo, se utilizo la escala
que se muestra en la tabla 13:

TABLA 13
ESCALAS PARA MEDICION DEL FLUJO CUALITATIVO.

Caddigo Descripcion Escala
A Absolutamente necesario 5
B Importante 3
C Sin importancia 1
D No deseable 0

(Fuente: Autor)

La figura 2.14 muestra el diagrama con las mediciones de relaciones de
importancia entre areas:

2! Operaciones
2 Oficina bodega

o
3 Secretaria bodega

7 )
4 | Facturacion y cobranzas ,

NG
5 Sala de reuniones
6 Gerencia

Otras areas
administrativas

FIGURA 2.14 DIAGRAMA DE RELACIONES CUANTITATIVO.
(Fuente: Autor)

La tabla 14 muestra que las areas que tienen relaciones fuertes e
importantes dentro del flujo de proceso y que deben permanecer lo mas
cercano posible:

TABLA 14
RESULTADOS DIAGRAMA DE RELACIONES.

Resultados de diagrama de relaciones
Area/departamento Total %
Operaciones 16| 20,78%
Oficina bodega 8110,39%
Secretaria bodega 18| 23,38%
Facturacién y cobranzas 13 |16,88%
Sala de reuniones 10{12,99%
Gerencia 12|15,58%
Otras areas administrativas 9111,69%

(Fuente: Autor)
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La oficina de bodega solo tiene una relacién importante con el area de
secretaria de bodega y es el lugar donde se registran las operaciones de
todos los galpones de almacenamiento. Se planted crear puestos de
trabajo en cada galpdén para que los asistentes de bodega puedan
generar sus registros desde el lugar donde se genera la operacion.

Las siguientes areas necesitan estar ubicadas en un lugar comun:

- Operaciones
- Secretaria bodega
- Facturacion y cobranzas

2.8 Cambios en el proceso

2.8.1 Asignacion de numero de matricula

El nimero de matricula corresponde a un cédigo de trazabilidad que se
coloca en cada ingreso a bodega y representa la secuencia de ingreso
de esa unidad de carga. Se reinicia cada afo. La figura 2.15 muestra

un ejemplo de parte de un ingreso a bodega con el detalle de la
matricula asignada.
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FIGURA 2.15 NUMERO DE MATRICULA EN INGRESO A BODEGA.
(Fuente: Autor)

La colocacion de este nimero ha sido parte del proceso y lo ha
administrado siempre el area de operaciones, a través de una hoja de
Excel, tal como se muestra en la figura 2.16:

FECHA/INGREED!

ENERD
f-are-tl
Lo |
frimne-21
bere-tl
Tene-2]
T2
Fane-t]
Eeie-2]

Toaen Yot SN WneLAAm . ppp——

FIGURA 2.16 ASIGNACION Y CONTROL DE NUMERO DE MATRICULAS.
(Fuente: La empresa)
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Actualmente se manejan los siguientes numeros de trazabilidad
internos:

Numero de contrato: secuencial de emision de apertura de
contrato aduanero.

Numero de matricula: secuencial de ingreso de unidad de carga.

Numero de ingreso: secuencial de block de documento “ingreso
a bodega”

Se revisaron las causas por las cuales el nUumero de ingreso a bodega
no reemplaza al numero de matricula, utilizando la clasificacién de los
5 por qués, detallada en la tabla 15:

TABLA 15
ANALISIS DE CAUSA DEL NO USO DE SECUENCIAL DE INGRESO A BODEGA.
Analisis de Causa:
. ;, Por . ; Por ; Por
. b < . b < <
Causa | ¢Por quét qué? ¢Por qué” qué? qué?
ﬁc?c:ser;ﬂﬁal Secuencial | NUmero
Método ni identifica Egntlnuo,se ggiisétsct:)ilaemdo, Proceso
(Proceso) (el ndmero| . .. L . manual
de ingresos reinicia _contlnu_g segun
totales cada afio | impresién
Los
asistentes
de
Mano de bodega
obra anulan
Personal registros
g
por
errores de
llenado
Materiales
Maquinaria
(Equipos)
Medio
Externo

(Fuente: Autor)

Dado el andlisis de causa no es posible reemplazar este nUmero de
trazabilidad por el nUmero de ingreso a bodega, por lo que se revisé
plantear una mejora en la asignacién de responsabilidades:

La asistente de operaciones tiene la responsabilidad de
asignacion del numero de matricula, es una actividad simple que
solo requiere un control y seguimiento respectivo, pero que
provoca que exista una pérdida de tiempo y recorrido
importante.

En el area de bodega las actividades administrativas las maneja
la secretaria de bodega, cuyo perfil de cargo detalla las
siguientes actividades:
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v' Gestionar y controlar el aprovisionamiento de gas Yy
combustible.

v' Elaborar la planificacién de los ingresos de cargas.

v" Registrar ingreso y egreso de mercaderia y manejo de
documentacion asociada.

v Elaborar reportes de inventario solicitados por operaciones.

v Emitir guias de remision.

v' Reportar trabajos de etiquetado.

v' Elaborar cronograma de limpieza.

v' Elaborar cronograma de mantenimiento de equipos.

v' Registrar y controlar contenedores propiedad de la
organizacion.

v' Registrar consumo de rollo film.

v Demés actividades que sean asignadas por su jefe

inmediato.

- Se coordiné con talento humano realizar una actualizacién de su
perfil de cargo, agregando la actividad “Asignacion de numero
de matricula”, dicha actividad le tomara en promedio 2 minutos
por ingreso a bodega recibido.

- Con el objetivo de que operaciones mantenga el control y
seguimiento sobre este archivo se planted que la asignacion de
matricula se maneje a través de un archivo compartido en red,
que sea alimentado por la secretaria de bodega, pero
constantemente revisado por el asistente de operaciones, sin
necesidad de traslados fisicos.

- El archivo se coloc6 en la red interna y con proteccion contra
escritura en la columna de numero de matricula, la ruta de
ubicacién se muestra en la figura 2.17:

192.168.2.214 0ep_Operatones Depanamento de Operaciones C5p

FIGURA 2.17 UBICACION DE ARCHIVO DE MATRICULAS COMPARTIDO EN RED.
(Fuente: La empresa)

2.8.2 Valorizacién de mercaderia

Para la SENAE el valor CIF es uno de los parametros mas importantes,
ya que tiene asociado directamente la base para el calculo de
impuestos, recordando que, bajo un régimen de depdsito aduanero
publico, la empresa es responsable de asegurar el pago de los
impuestos mientras la mercaderia permanezca en nuestras
instalaciones y no tenga salida autorizada.

A la fecha, la valorizacién de la mercaderia en la empresa es una
actividad a cargo de la asistente de operaciones que consiste
basicamente en ingresar en el sistema el valor CIF de la mercaderia.
Cuando se recibe mas de un contenedor se realiza un célculo
aproximado del valor de la mercaderia, por ejemplo: si el valor de la
carga es de $100 000 dividida en 5 contenedores, el valor que se
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ingresa por contenedor es de $20 000, informacion que no es 100%
correcta porque un contenedor puede tener la mercaderia de mayor
valor y otro contenedor la de menor.

El valor CIF de la mercaderia se encuentra establecido en la DAl y se
conoce desde que existe la emision de dicho documento, de hecho,
todos los agentes aduaneros deben cargar esta informacion en el
ecuapass para poder formalizar el ingreso al régimen.

Como se evidencié en el go and see, si operaciones tiene una
plataforma donde pueda cargar esta informacion en cuanto la recibe y
no cuando se debe realizar la operacion, hay un ahorro importante de
tiempo y algunas actividades administrativas pueden realizarse con
anticipacion.

La DAI siempre se recibe de dos formas:

e Formato PDF
e Formato excel

La valorizacion de mercaderia la SENAE siempre la realiza en unidades
comerciales, gue no siempre coincide con la forma en la que el cliente
solicita que se almacene su mercaderia.

Estandarizacién de documento de carga para valorizacién
de mercaderia

Se trabajo con el area de sistemas en la creacion de una pantalla donde
operaciones pueda cargar un documento Excel que detalle el valor de
la mercaderia y que una vez recibido el producto autométicamente el
sistema realice el proceso de valorizacion.

Con el area de operaciones se estandariz6 los campos que debe
contener esta plantilla. La figura 2.18 muestra los campos definidos:

UNIDAD DE
MEDIDA

PESO
UNITARID

FOB FLETE
UUNITARIO UNITARID

SEGURO
UNITARID!

U'I.HEIS‘IID‘I'GR|{'.H.'ITIH.D

[ T B e B

=3

FIGURA 2.18 PLANTILLA PARA VALORIZACION DE MERCADERIA.

(Fuente: La empresa)
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= Serie: Secuencia automatica

= Cadigo item: codigo del producto, definido por proveedor.

= Marca item: Marca del producto, definido por proveedor.

» Chasis: Aplicable para ingreso de vehiculos.

= Motor: Aplicable para ingreso de vehiculos.

= Cantidad: Cantidad del producto a recibir.

= Unidad de medida: Unidad en la que se debe contabilizar el
item recibido.

= Peso: Peso por el total de la cantidad a recibir del item.

= Peso unitario: Peso unitario del item a recibir.

= FOB: Costo total del item a recibir.

*» FOB unitario: Costo unitario del item a recibir.

» Flete: Flete total del item a recibir.

» Flete unitario: Flete unitario del item a recibir.

» Seguro: Seguro total del item a recibir.

= Seguro unitario: Seguro unitario del item a recibir.

Una vez cargado el archivo, apareceran los valores totales de la carga,
haciendo un célculo automatico del valor de total de aduana (CIF), que
corresponde a la suma de:

= FOB
=  Flete
=  Seguro

La figura 2.19 muestra un ingreso de carga realizado por el area de
operaciones en la nueva pantalla:

. uive b B q;‘l
J u 4 \,: {*

-
— . Pt e M -

5 M DG ACTI

FIGURA 2.19 PANTALLA PARA VALORIZACION DE CARGA.
(Fuente: La empresa)

Con los campos FOB unitario, flete unitario y seguro unitario se podra
tener el valor exacto de cada producto, detalle que no se tenia antes,
es importante mencionar que la valorizacion de mercaderia siempre se
tendré por pedido del cliente, no por nimero de contenedor.
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Con este cambio ya no existira una actividad especifica de valorizacién
de mercaderia ya que se realizara de forma automética.

2.8.4 Diagrama Spaguetti y OTIDA con cambios en proceso

La figura 2.20 muestra el diagrama spaguetti después de los cambios
en el proceso y las ubicaciones de los puestos de trabajo:
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FIGURA 2.20 DIAGRAMA SPAGUETTI DESPUES DE LOS CAMBIOS.
(Fuente: La empresa)

En la figura 2.20 se observa que el flujo ya no tiene retrocesos o cruces
entre areas y se convirtié en un flujo directo y continuo.

Se validaron los nuevos tiempos del proceso con una muestra de 8
recepciones de contenedores con las caracteristicas estudiadas, que
arribaron al area de almacenamiento durante los meses noviembre y
diciembre, obteniendo los nuevos tiempos que se detallan en la figura
2.21
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Distancia Tiem
ID Actividad Departamento Simbolo . -
{m) (en minutos)
Cerrar contenedor y tomar o v |:> I:I
1 fotografias Logistica , |:> ) ] 5
12 Etiquetar pallets Logistica #I::>v |:> I:l 1] 10
: h
2 Generar ingreso a bodega Logistica \'-\{/' ) ] 5
O L]
i Teti | ]
21 |Irapuesto de secretaria de bodega Logistica \__/ |:-/] 95 19
OV D
P - ey ) ]
3 Recibir y revisar documento Logistica N >v /J o 25
7 ~,
4 Asignar nimero de matricula Logistica | \vr" /J I:l 0 2
5 Registrar en sistema el movimiento Logistica @v E) I:l ] 5
Entregar documento a facturacicn . ,-"-_-'\) N, / )
6.1 Operaciones N / 2 0,5
v cobranzas ~— Y -
Revisar documentacion y emitir Facturacion y ‘ ) I:l
7 o 35
factura cobranzas I: ;

(Fuente: La empresa)

FIGURA 2.21 DIAGRAMA DE PROCESO OTIDA DESPUES DE LOS CAMBIOS.

En la tabla 16 se muestra el nuevo porcentaje de tiempos asociados a
traslados y demoras, el cual, después de los cambios representa el
23,21% del tiempo total del proceso.

TABLA 16
TIEMPOS DEL PROCESO DESPUES DE LOS CAMBIOS

Resumen de tiempos
Tiempo total del proceso (en minutos) 84
Tiempo asociado a traslados y 195
demoras (en minutos) ’
% tiempo en relacion a tiempo
" i analizado i 23,21%
M recorridos 97

(Fuente: Autor)
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TABLA 17
RESUMEN DE ACTIVIDADES EN ETAPA DEL PROCESO ANALIZADO.

Resumen de actividades
Tipo de actividades Antes %
Operacién 6 66,67%
Traslado 2 22,22%
Inspeccién 1 11,11%
Demora 0 0,00%
Almacenaje 0 0,00%
9

(Fuente: Autor)

La tabla 17 muestra el nuevo porcentaje de actividades de traslado y
demora, logrando un total de 22,22%; actividades que no agregan valor
al proceso.

2.9 Aplicacion de 5S

Chiriani (2012) explica el método 5S como una metodologia que se aplica para
obtener y mantener el orden y la limpieza en el trabajo. El nombre proviene de
las iniciales de cinco palabras japonesas: seiri, seiton, seiso, seiketsu, y
shitsuke. Dentro de los beneficios que se pueden obtener de su aplicacién se
detalla:

* Recuperacion de espacio en los espacios de trabajo;

* Mejorar el orden y la limpieza;

* Introduccién de control visual y gestion visual,

* Reducir el tiempo de operacion;

* Mejora de la ergonomia del lugar de trabajo;

* Incrementar la seguridad de los trabajadores;

* Introduccién del rigor Lean;

* Mejorar la competencia y la conciencia sobre Lean.

En la empresa su implementacion se inicié con una respectiva plantificacion:
El proceso de ingreso de carga afecta a las siguientes areas:

- Galpones principales: bodegas DAP 1,2y 3
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- Areas administrativas: operaciones, administracion bodega, facturacion y
cobranzas.
Iniciamos el proceso con la planificacion del proyecto:

ago-20 sep-20
ACTIVIDADES
8-ago | 15-ago | 22-ago | 29-ago | S5-sep 12-sep | 19-sep | 26-sep
Induccion e implementacion del Seiri X ' ; i i i
Ilyg.hgui;o»n e lrvl()lgr))vr\f.qn;iorl del 563101\ X
Induccion e implementacion del Seison % -
Induccion del Seiketsu - Shitsuke X
Revision de las 3 primeras S | Durante la semana
Inicio de las Estandarizaciones de las 5s X
Resultado de las Estandarizaciones X
Auditorias Internas Durante la semana
Evaluaciones de Resultados I l I X

FIGURA 2.22 PLANIFICACION DEL PROYECTO 5S.
(Fuente: Autor)

El personal que particip6 en el proyecto se detalla a continuacion:

- Asistentes de bodega

- Montacarguistas

- Estibadores

- Secretaria de bodega

- Jefe de bodega

- Jefe de operaciones

- Asistente de operaciones
- Asistente de inventarios
- Analista de estiba

Se conformé un comité 5s, con vocales que tenian a su cargo una cantidad de
equipos, cada equipo estuvo conformado por 3 personas, como se muestran
en las tablas 18 y 19.

TABLA 18
COMITE 58S.
Comité 5s Grupos a dirigir
Lideres LL Presidenta Ninguno
de AB Vocales 10,11, 12
Grupo BO Vocales 4,5y6
IP Vocales 1,2y3
sQ Vocales 7,8y9

(Fuente: Autor)
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TABLA 19
ASIGNACION DE AREAS APLICACION 5S.

Lideres de Grupo Areas
Jz Patio DAP
cS Techados (los 3)

Pasillos externos B2
exterior bodega 2 + garita 2 + perimetro

Pasillos externos B1

Bodega 1
Contenedores- Reciclaje + comedor

Bodega 3
Bodega 2

Exteriores - Garita

Patios almacenamiento Simple + cafeteriay
bafios

DA

cc

DD

(Fuente: Autor)

A cada equipo se le asigné un area especifica para aplicacion de la metodologia,
tal como se muestra en la figura 2.23.

S e

IMPLANTACION
GENERAL
Almacena )
-mienta : COMEX

Vias peatonales
De Seguridad.

FIGURA 2.23 MAPA DE AREAS ASIGNADAS PROYECTO 5S.
(Fuente: Autor)



42

La capacitacion se realizé de forma virtual y por equipos de trabajo, dada la
situacion de emergencia que se vive en el pais, como evidencia se capturé la
pantalla de la convocatoria realizada que se muestra en la figura 2.24:

Arsel AL+ STEAGKCOMNE OO CANUEC: LESTS Varh Do AN TANd O et Cn Lanec: - Eatie Tao Chunhan Seeei00 s 1 2S00 S LOLOt LN a0

S comnCa A trunEe e eaplicacidn del proyect 35 que yames & implementar

FIGURA 2.24 CONVOCATORIA A PROYECTO 5S.
(Fuente: Autor)

2.9.1 Primera S: Clasificar

A cada equipo se le asign6 un cédigo para posteriormente identificar los
objetos que formaron parte de su gestion:

Primera letra del primer nombre y primer apellido de su lider +
secuencial

La clasificacion se realiz6 considerando la metodologia representada
en la figura 2.25.

Para cada objeto identificado sin un uso establecido se debian plantear
las siguientes preguntas:

» ¢ Tiene una funcion en el area?

* ¢Realmente se necesita?

+ ¢ Cuan frecuente se usa?

« ¢ Existiria algun inconveniente si se retira?

* ¢Requiere de mucho espacio?
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Tipo de obyeto Accian & realizar
. W

m$ -
e
| j w

FIGURA 2.25 METODOLOGIA PARA CLASIFICACION.
(Fuente: Autor)

Al finalizar la jornada de clasificacién, cada equipo debia entregar lleno
el formato que se presenta en la figura 2.26.

ey

COMDPon USTADO DI PRODUCTOS ENQUETADOS - 1ERA §
Conligo Duscripelon dol producto Ubrloachon Obsorvaciones

FIGURA 2.26 FORMATO PARA REPORTE DE OBJETOS IDENTIFICADOS 5S.
(Fuente: Autor)

En el centro de acopio se segmentaron las areas que se muestran en
la figura 2.27.

Centro de acopio:

CAUCHO PLASTICO PAPEL

FIGURA 2.27 AREAS DEL CENTRO DE ACOPIO.
(Fuente: Autor)

En la figura 2.28 se muestra el equipo que participé en la clasificacion
en el centro de acopio:



FIGURA 2.28 CENTRO DE ACOPIO DESPUES DE LA CLASIFICACION.
(Fuente: Autor)

Las clasificaciones también se realizaron en cada area
almacenamiento como se muestra en la figura 2.29.

FIGURA 2.29 PROCESO DE CLASIFICACION.
(Fuente: Autor)
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2.9.1.1. Objetos dafados

Dentro de la revision, se identificd que los siguientes materiales y
equipos deben estar siempre disponibles para asegurar
continuidad en la operacion:

- Cizallas

- Carretillas hidraulicas manuales
- Estiletes

- Montacargas

Se encontraron 3 cizallas y 2 carretillas hidraulicas manuales en
mal estado que se requieren para la operacion, adicional se
identificO que cuando se realizaban las operaciones de forma
simultanea en los 3 galpones, tenian inconvenientes con la
disponibilidad de la carretilla hidraulica por lo que se solicité lo
siguiente:

- Compra de 4 cizallas, ya que después de la evaluacion
técnica no pudieron repararse.

- Arreglo de 2 carretillas hidraulicas manuales

- Compra de 2 carretillas hidraulicas.

- Compra de 12 estiletes

- Mantenimiento de montacargas

En la tabla 20 se muestra la distribuciéon de los equipos para las
areas de almacenamiento de la empresa.

TABLA 20
DISTRIBUCION DE MATERIALES

Areas de la empresa
Bodega | Bodega | Bodega | Techado | Techado | Techado
1 2 3 1 2 3
Cizalla 1 1 1 1
Carretilla 1 1 1 1
Estilete 3 3 3 3

(Fuente: Autor)

2.9.1.2. Objetos obsoletos — sobrantes

Se establecié un proceso para estos tipos de objetos, como se
muestra en la figura 2.30:
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Tratamiento de objetos obsoletos sobrantes

Cocrdinador de

Fasw

|
Apiiar contzile 2TEA = Subconiadora Cooedinadora de RREH Gerznoiz Serstanat Recidador
seguridad indusirial |
| Wmoo )
L Revisan
| obtos
Saton L |
istado

Fazlzz
comocona
parzlz
\zae
L]
Presznta
propeestas Aprucha
z preacs
gzrangiz
{oordina
retiro de
Emite gz de
FEREION 0N
» pesaspor —T—» Betira cbietos
cadafpoce
Fezlzs pazo
o = )
~ /

FIGURA 2.30 TRATAMIENTO PARA OBJETOS OBSOLETOS SOBRANTES.
(Fuente: Autor)

En la tabla 21 se muestra un detalle de lo que se pudo gestionar
con el proveedor como:

= Madera
= Plastico
= Chatarra

= Cartén



TABLA 21

LISTADO DE OBJETOS ENTREGADOS AL RECICLADOR.

NUmero de

guiade Cantidad Urr;i::%:e Detalle
remision
CE 9785 112 Unidades Pallets usados y en mal
estados
Anforas de carton
5 Unidades prensado - telefonica
CE 97927 Movistar
1 Unidades Anfor,a _de acrlll_co -
telefébnica Movistar
Guia
16072 3490 kg Chatarra
Guia .
16077 355.50 kg Carton
CE 97940 Llantas Peralta
Guia 50 unidades Ginocchio Hugo
16077 Francisco
, Llantas usadas en
Guia . .
60 aprox unidades operaciones
16077
(montacargas)
. Chatarra
Guia 4310 kg (montacarga)+equipos
16089 ga)requip
puro ozono
Guia Chatarra (montacarga) +
16010 3970 kg lantas

2.9.2 Segunda S: Ordenar

Se establecieron limites para el almacenamiento de la mercaderia, y se

(Fuente: La empresa)

asignaron areas especificas para los objetos:

Se organizaron todas las areas ya definidas.

En la bodega 3 se estableci6 una zona especifica para
almacenamiento de materiales y herramientas (carretillas

hidraulicas, cizallas, cascos de seguridad, etc.)
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- Las &reas administrativas reorganizaron sus documentos y se
rotularon de forma estdndar: logo de la empresa, nombre
general del archivo que contiene, secuencial (desde — hasta).
Muchos archivos pasaron a almacenamiento pasivo dada su no
utilizacién, como se muestra en la figura 2.31:

™w

FIGURA 2.31 DOCUMENTOS PARA ENVIO DE ARCHIVOS PASIVOS.
(Fuente: La empresa)

La figura 2.32 muestra un archivador del area de operaciones que paso
por un proceso de ordenamiento:

.

FIGURA 2.32 EVIDENCIA DE ORDENAMIENTO DE ARCHIVOS.
(Fuente: La empresa)
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La figura 2.33 muestra un cajon de un puesto de trabajo después de la

clasificacion y orden.

FIGURA 2.33 EVIDENCIA DE ORDEN EN CAJONES.
(Fuente: La empresa)

En las areas de almacenamiento se delimitaron y posteriormente pintaron
zonas para almacenamiento piso, almacenamiento en estanteria, zona de
operacioén, identificaciéon de lugar para extintores, puertas de salida de
emergencia, tal como se muestra en las figuras; 2.34, 2.35, 2.36. Antes
de realizar el pintado de las areas, se disefiaron los graficos, mismos que

fueron aprobados por el jefe de bodega.

l BODEGA 1 - DAP
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FIGURA 2.34 MAPA DELIMITACION DE AREAS BODEGA DAP 1.

(Fuente: La empresa)
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FIGURA 2.35 MAPA DELIMITACION DE AREAS BODEGA DAP 2.
(Fuente: La empresa)
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FIGURA 2.36 MAPA DELIMITACION DE AREAS BODEGA DAP 3.
(Fuente: La empresa)
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- La senfalizacion de extintores, areas de almacenamiento piso, zona de
operacion y area de almacenamiento racks fueron rotuladas como se
muestran en las figuras 2.37, 2.38, 2.39 y 2.40; respectivamente.

FIGURA 2.37 SENALIZACION DE EXTINTORES.
(Fuente: La empresa)

FIGURA 2.38 SENALIZACION DE AREAS DE ALMACENAMIENTO PISO.
(Fuente: La empresa)

oL x

FIGURA 2.39 SENALIZACION DE ZONA DE OPERACION.
(Fuente: La empresa)
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FIGURA 2.40 SENALIZACION DE ZONAS DE ALMACENAMIENTO RACKS.
(Fuente: La empresa)

- Luego de la respectiva sefalizacion, el personal operativo procedio a
ubicar la mercaderia en las areas establecidas, logrando mantener
pasillos despejados para una correcta circulacion del montacarga y
personal operativo, como se muestra en la figura 2.41.

FIGURA 2.41 RESULTADO DE ORDEN EN BODEGAS.
(Fuente: La empresa)

- Latabla 22 muestra la capacidad de almacenamiento instalada:
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TABLA 22
CAPACIDADES DE ALMACENAMIENTO.
TOTAL
AREASDE | pocicionEs | POSICIONES | PosICIONEs | TOTAL | POSICIONES | o ) - onEs | PosicionEs
ALMACENAMIE POSICIONES | EN AREA DE
RACK | ENTRERACK PISO RACK
NTO RACK  |ALMACENAM
IENTO PISO
BODEGA 1 672 32 50 704 754 93,37 6,63
BODEGA 2 540 0 570 540 1110 48,65 51,35
BODEGA 3 486 20 338 506 844 59,95 40,05
TECHADO 1 0 0 256 0 256 0 100
TECHADO 2 0 0 65 0 65 0 100
TECHADO 3 0 0 42 0 42 0 100
TOTAL POSICIONES AREAS DE ALMACENAMIENTO 3071

(Fuente: Autor)

2.9.3 Tercera S: Limpiar

Cada equipo organiz6 mingas de limpieza en diferentes tiempos, se
utilizaron de preferencia los fines de semana para no afectar la
operacién dentro de las instalaciones. La limpieza incluyé:

- Galpones, bodegas y techados: paredes, pisos, puertas, como
se muestran en las figuras 2.43;y 2.44.

- Oficinas: escritorios, archivadores.

- Se hizo una limpieza importante en los exteriores de las areas
de almacenamiento y patios, como se muestra en las figuras

FIGURA 2.42 LIMPIEZA REALIZADA EN EXTERIORES DE BODEGA 2 Y
PATIOS.
(Fuente: La empresa)
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FIGURA 2.43 LIMPIEZA EN TECHADOS.

(Fuente: La empresa)

FIGURA 2.44 LIMPIEZA REALIZADAS EN EXTERIORES DE BODEGA 1.

(Fuente: La empresa)
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FIGURA 2.45 LIMPIEZA EN BODEGA 1.
(Fuente: La empresa)

Se establecié un procedimiento de limpieza (ANEXO 2) para las bodegas
donde se detall6:

- Actividades a realizar
- Frecuencias. Los galpones deben limpiarse de forma diaria y los
techados y patios de forma semanal.
Materiales

Adicional se establecieron los siguientes check list para asegurar que las
areas permanezcan limpias y ordenadas:

- La tabla 23 muestra el check list para limpieza de bodegas o
galpones.
La tabla 24 muestra el check lista para limpieza de techados y patios

Como proceso, el jefe de bodega es responsable de realizar 2
inspecciones al dia para verificar que las actividades de limpieza se han
llevado a cabo de una forma adecuada.



TABLA 23
CHECK LIST PARA LIMPIEZA DE BODEGAS.
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(Fuente: La empresa)

TABLA 24
CHECK LIST PARA LIMPIEZA DE TECHADOS Y PATIOS.
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2.9.4 Cuarta S: Estandarizar

Luego de la aplicacion de las 3 primeras S, se trabajo con los lideres de
cada equipo para estandarizar las mejoras que se implementaron.
Se desarrollaron los siguientes procedimientos:

- Procedimiento de control de activos y PPE; donde se incluyo las
acciones definidas para el tratamiento de objetos que el usuario
reporta como dafiado. (ANEXO 3)

- Procedimiento de limpieza de areas

- Cronograma de limpieza de areas: aplica solo para oficinas y
bafios.

- Se implementaron inventarios trimestrales de los objetos que se
decidié permanezcan almacenados en la bodega 3, dado que se
planea darles un uso futuro.

- En las areas de almacenamiento se trabajo en la rotulacion de
las perchas, como se muestra en la figura 2.46 y en los nombres
de las areas de almacenamiento, como se muestra en las figuras
2.47 y 248; esto con el objetivo de que se puedan estandarizar
las posiciones de almacenamiento:

FIGURA 2.46 IDENTIFICACION DE PERCHAS.
(Fuente: La empresa)
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FIGURA 2.47 IDENTIFICACION DE CON
(Fuente: La empresa)
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FIGURA 2.48 IDENTIFICACION DE TECHADOS Y BODEGAS.
(Fuente: La empresa)

- Se establecié que los responsables de inspeccionar los objetos para
identificar si se reparan o estan inservibles son:
o Equipos informéticos: analista de redes y help desk
o Demas objetos: coordinador de seguridad industrial y
mantenimiento.

- Se cre6 cultura de venta de materiales para chatarrizacion. Compras tenia
ya una terna de proveedores para cotizacion de precios previo a proceso
de ventas.

- Las 5S se incluy6 en el plan de induccion del personal nuevo, esto con el
objetivo de que se fomente una cultura de mejora continua desde su
llegada a la empresa.

- En el area de operaciones — logistica se colocé un letrero icénico del
proyecto que se realizd, como se muestra en la figura 2.49.
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FIGURA 2.49 ARTE 5S EN AREA DE OPERACIONES.
(Fuente: La empresa)

2.9.5 Quinta S: Disciplinar

El comité 5s que se formd en la organizacion presento a talento humano
una propuesta para que se manejen incentivos para el personal que
obtenga al menos el 80% de cumplimiento en las auditorias 5S y que
se incluya este indicador como parte de los KPI's que se miden por
proceso.

En los procesos que involucran varias areas, se establecié que el
cumplimiento de la meta contaba para todas las areas asociadas, si una
no llegaba a la meta, no podia recibir el incentivo. El incentivo consistia
en un comunicado de felicitacion a través del canal de comunicacion
interna y una participacion en la edicién del mes de la revista del Grupo.
Al final del afio se iba a elegir el proceso con mayor calificacion en las
auditorias 5S y se otorgaria un bono adicional a los miembros del
proceso.

Las auditorias 5S se incluyeron en el programa de auditorias anuales.
La figura 2.50 muestra el programa que se detallo para el 2021:
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FIGURA 2.50 PROGRAMA DE AUDITORIAS 2021.
(Fuente: Autor)

Las figuras 2.51, 252, 2.53, 2.54 y 2.55 detallan los check list de
auditoria disefiada por cada S.
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FIGURA 2.51 EVALUACION CUMPLIMIENTO 1ERA S.
(Fuente: Autor)
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FIGURA 2.52 EVALUACION CUMPLIMIENTO 2DA S.
(Fuente: Autor)
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FIGURA 2.53 EVALUACION CUMPLIMIENTO 3RA S.
(Fuente: Autor)

Auditoria 58
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FIGURA 2.54 EVALUACION CUMPLIMIENTO 4TA S.
(Fuente: Autor)
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Auditoria 58
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FIGURA 2.55 EVALUACION CUMPLIMIENTO 5TA S.

(Fuente: Autor)

M ODSOIVIK IKnes

Una vez completado el check list, el archivo realizaba automéaticamente
el calculo de cumplimiento, como se muestra en la tabla 25:

TABLA 25

CALCULO DE CUMPLIMIENTO AUDITORIA 5S.

# de cumplimientos 0
# de no cumplimientos 0
# de no aplicabilidad 0
% de cumplimiento 0,00%
Resultado Por
evaluar

(Fuente: Autor)

Si el resultado es inferior al 80% se debe generar un plan de accion de
mejora y evaluarse su cumplimiento en el siguiente mes.

2.9.6 Auditoria 58S

La primera auditoria se realiz6 en los primeros dias de diciembre,
aplicando el formulario ya definido. Una de las areas seleccionadas fue
la bodega DAP 1. La figura 2.56 muestra los resultados obtenidos:
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FIGURA 2.56 PRIMERA AUDITORIA 5S.

(Fuente: Autor)
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TABLA26
RESULTADOS AUDITORIA 5S.

Resultados
# de cumplimientos 26
# de no cumplimientos 7
# de no aplicabilidad 1
% de cumplimiento 78,79%

Resultado | Requiere solicitud de accion |

(Fuente: Autor)

m#de
cumplimientos

#de no
cumplimientos

H #de no
aplicabilidad

FIGURA 2.57 RESULTADOS AUDITORIA 5S.
(Fuente: Autor)

La tabla 26 muestra que se obtuvo un 78,19% de cumplimiento, inferior a
la meta establecida del 80%. En la figura 2.57 se observa que el 21% de
los items evaluados no fueron cumplidos. Al ser la primera auditoria, no
se llegé al resultado previsto, por lo que se establecié el siguiente plan de
accién que se muestra en la figura 2.58:



PLAN DE ACCION

Fecha de emision:

1411272020

1812200

El . o e
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FIGURA 2.58 PLAN DE ACCION NO CUMPLIMIENTO 5S.

(Fuente: Autor)

Todas estas mejoras planteadas para ejecucion en enero del 2021 se
aplicaron y se midi6é su cumplimiento en el capitulo de resultados.
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CAPITULO 3
3. EVALUACION DE RESULTADOS

3.1 Herramientas Lean:

En el VSM mejorado se plantearon algunas actividades de mejora que se trabajaron en el capitulo 2. En la figura 3.1 se detalla qué parte
del VSM se afectd con el analisis OTIDA y Spaguetti y en qué parte del proceso tuvo mayor impacto la metodologia 5S:



VSM FUTURO PROCESO: INGRESO DE CARGA PALETIZADA A REGIMEN DE DEPOSITO ADUANERO -

3me ime Sms 2 = 5?& Zne Sm e

o=l

e

FIGURA 3.1 REVISION DE APLICACION DE HERRAMIENTAS UTILIZADAS.
(Fuente: Autor)
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3.2 Resultados diagrama OTIDA y de recorrido

DIAGRAMA DE PROCESD OTIDA COMPARATIVO

ANTES DESPUES
|m] Actividad Departamento Simbala Departamento Simbolo
Cerrar contenedor y bamar . I:"\I I:l o . I:"\I I:l
1 fatografias Logistica .INZ;U,.: ) Logistica [ ;U,»: J
E=perar documentos para walidar - - S S I:I
11 recepeitn Logistica l:_‘;l |:> .
12 Etiquetar palletz Logistica |:> ~\r,; [} I:I Logistica .E> x\r'; [} I:I
13 Ir 3 ofizing de bodega Lagistica (:)9 :‘\r; I:} I:I
a ™y
2 Generaringreso a bodega Laogistica ( > ;v* [JI I:l Lagistica Q| > :v* |:J| I:l
I a puesta de secretaria de . - |:“1 l:l . - |:“1 l:l
21 bodega Logistica (_t:l / }I Liogistica t:l J_I
. Pt T/ \ L P ‘\_/ \
3 Fecibir y revizar documento Logistica Lo |:> v I:)l Logistica Lo/ |:> v I:)
Eszperar recibir atros ingresos a . oy N S I:l
31 bodega para hacer la entrega. Logistiea [ |:> A"
— 5 7 It
32 Ir a rea de operacianes Lagistica (_) N |:J' I:l /
. . R N 7 A . R
4 Azignar ndmero de matricula | Operaciones Q i |:’r| l:l Logistica ‘| > : * |:’r| l:l
41 E=perar para hacer la entrega. Operaciones <_> |: :\(} I:l
Ir a retirar documenta en - - N 7 5y
+2 operaciones Logistica (_t:] 5: |:JI I:l
Fegistrar en sistema el i N S ™ I:I - S S ™ I:I
5 it Laogistica |:> \/ ) Logistica [ W/ )
. o N 7
A1 Esperar para hacer la entrega Logistica L |:> A I:I \
52 Ir 3 entregar documenta en Loaistica C ) |:‘\| I:I
’ operaciones 4 v A
-
E Walorizar carga Operaciones Q:> :\{,; [JI I:l \
Entregar documento a ) B N I:“l I:I ) B N, 7 I:“l I:I
E1 bacturacin y cobranzas Operaciones (_;\' 9 N y, Operaciones (_;\' v P,
Rewizar documentacion y emitir | Facturacian y ™, Facturacian y ™,
i &~ D[] IVAD)

factura

cobranzas

cobranzas

FIGURA 3.2 DIAGRAMA DE PROCESO OTIDA: ANTES Y DESPUES.

(Fuente: Autor)



TABLA 27

RESUMEN DE ACTIVIDADES POR TIPO: ANTES Y DESPUES.

Resumen de actividades

Tipo de actividades Antes Después Disminucion
Operacién 7 6 1
Traslado 6 2 4
Inspeccidn 1 1 0
Demora 4 0 4
Almacenaje 0 0 0
18 9 50,00%

(Fuente: Autor)
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La figura 3.2 muestra las principales actividades que se eliminaron que
corresponden a traslados del documento ingreso a bodega y las demoras que
se generaban por la ubicacion de los puestos de trabajo, que como se evidencié
en el diagnostico inicial a través del andlisis de actividades, no que agregan
valor en el proceso. El cambio de responsable de la actividad “asignacion de

namero de matricula” contribuy6 a que el proceso tenga un flujo continuo.

En la tabla 27 se evidencia que se eliminaron 4 actividades de traslado y las 4
actividades de demoras identificadas en el proceso, por lo que el total de
actividades realizadas se redujo en un 50%.

Los tiempos de esta parte del proceso y los metros recorridos se muestran en

la figura 3.3:
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DIAGRAMA DE PROCESO OTIDA COMPARATIVO
ANTES DESPUES
. . Tiempo . - Tiempo
0O Actividad Oepartamento SIS [en Departamento AL [en
(m] minutos] (m) minutos]
1 Cerar cnnteneu{nr 4 tomar Lowistica n 5 Logistica 0 5
fotagraki as
1" E=perar dncumentf:is para walidar Logistica 0 20
recepcion
12 Etiquetar pallets Logistica n 10 Logistica 0 10
13 Ir a oficina de bodega Lowistica 262 15
2 Generar ingresa a bodega Lowistica 0 7] Logistica a 3
29 | Irapuestode secretaria de Logistica 2 0.5 Logistica 95 1a
bodega
3 Recibir y revizar documento Logistica 0 25 Logistica a 25
21 E=perar recibir otros ingresos a Logistica 0 480
biodega para hacer la entrega.
32 Ir a area de operaciones Lowistica &0 10
4 Asignar ndmero de matricula | Operaciones ] 2 Logistica il z
41 E=perar para hacer la entrega. Operaciones 0 4180
I a retirar documento en -
4.2 ] Liongi stica 1) 10
operaciones
Registrar en sistemna el - .
7] . Liongi stica 0 7] Liogistica a 3
movimiento
A1 E=perar para hacer la entrega Logistica 0 180
E2 Ir & entregar dgcumentn en Logistica &l 10
Operaciones
E ‘Walarizar carga Operaciones 0 2
Entregar documento a . .
E1 L Operaciones 0 2 Operaciones F 05
Fackuracion y cobranzas
Fevizar documentacian y emitir | Facturacidny Facturaciany
7 1] 35 1] 35
Factura cobranzas cobranzas

FIGURA 3.3 TIEMPOS Y M RECORRIDOS DURANTE EL PROCESO: ANTES Y DESPUES.

(Fuente: Autor)
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TABLA 28
COMPARATIVO DE TIEMPOS Y M DEL PROCESO: RESULTADOS.
Antes Después Disminucién
Tiempo total del proceso (en 1574 84 1490
minutos)

Tiempo asociado a traslados y 15055 195 1486

demoras (en minutos) ! !
% tiempo en relaciéon a tiempo 95 65% 23 21% 22 43%

total ’ ’ ’
M recorridos 273,52 97 176,52

(Fuente: Autor)

En la tabla 28 se evidencia que el tiempo de esta parte del proceso disminuyé
en 1490 minutos.

La figura 3.4 muestra graficamente que el personal que realiza el proceso
recorre cada estacion de trabajo de forma directa, sin retrocesos. La tabla 28
nos detalla que los metros recorridos disminuyeron en 176,52.

ANTES DESPUES

FIGURA 3.4 DIAGRAMA DE RECORRIDO: ANTES Y DESPUES.
(Fuente: Autor)
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3.3 Resultados 5S

3.3.1 Cambio en areas

Las figuras 3.5, 3.6, 3.7, 3.8, 3.9, 3.10 y 3.11 muestran cambios
significativos en las diferentes areas:

= Reciclaje (centro de acopio)
= Oficina garita
= Oficina de logistica
= Exteriores de bodegas
= Areas de almacenamiento
= Bodega de insumos

En la figura 3.12 se muestra un control visual que se establecidé para
mejorar y faciliar el control de las llaves de vehiculos que permanecen
bajo almacenamiento.

Después

FIGURA 3.5 CAMBIOS EN AREA DE RECICLAJE.
(Fuente: La empresa)



Antes

FIGURA 3.7 CAMBIOS EN EL AREA DE LOGISTICA.
(Fuente: La empresa)

Después

FIGURA 3.6 CAMBIOS EN GARITA.
(Fuente: La empresa)

Después
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Antes Despugés

FIGURA 3.8 CAMBIOS EN EXTERIORES BODEGA DAP 2.
(Fuente: La empresa)

FIGURA 3.9 CAMBIOS EN BODEGA DAP 3.
(Fuente: La empresa)
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FIGURA 3.10 CAMBIOS EN BODEGA DAP 1.
(Fuente: La empresa)

Después

FIGURA 3.11 CAMBIOS EN BODEGA DE INSUMOS.
(Fuente: La empresa)
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ANTES DESPUES

s’

£1E3 3 £ €3

FIGURA 3.12 CONTROL VISUAL DE LLAVES DE VEHICULOS SEGUN UBICACION.
(Fuente: La empresa)

3.3.2 Auditorias

La segunda auditoria 5S tuvo los resultados detallados en la tabla 29:

TABLA 29 )
RESULTADOS SEGUNDA AUDITORIA 5S
Resultados
# de cumplimientos 32
# de no cumplimientos 2
# de no aplicabilidad 0
% de cumplimiento 94,12%
Resultado

(Fuente: Autor)

Para este proceso, el area auditada fue la misma, ya que se queria
evidenciar el cumplimiento del plan de accion abierto, quedando
pendiente solo el tema de socializacion de incentivos asociados al
cumplimiento; como se muestra en la figura 3.13:
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Auditoria 5
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Fecha: 2012021 Realzado por: Enzn 0oz
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FIGURA 3.13 EXTRACTO DE SEGUNDA AUDITORIA 5S.

(Fuente: Autor)

3.3.3 Variacién total del proceso

Con la implementacion de las 5S, las principales actividades dentro del
proceso que tuvieron una afectacion fueron:

Retira informacion de la operacién: Esta actividad ya no
se realiza ya que con la pantalla estandar creada por
sistemas, los asistentes de bodegas disponen de la
informacion de forma inmediata, previo a la recepcion del
contenedor.

Apertura e inspeccion de contenedor: La actividad
tomaba 5 minutos, con la adquisicion de las cizallas y
ubicacién en cada area de almacenamiento el tiempo de
actividad disminuyé a 3 minutos.

Descarga de contenedor: La actividad tomaba 20
minutos, con la disponibilidad de las carretillas
hidraulicas en cada galp6n, el proceso disminuyd su
tiempo a 15 minutos.

Con los cambios en los puestos de trabajo y la
disminuciéon de tiempos en traslados, los tiempos de
espera se traducen al tiempo total de traslados entre
areas, mismo que se determine anteriormente en 19,5
minutos.

La tabla 30 muestra el detalle de tiempos promedios, luego de una toma
de muestra de operaciones de recepcion durante el mes de enero,
después de la implementacion de las herramientas Lean office:



TABLA 30
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CLASIFICACION DE ACTIVIDADES DESPUES DE APLICACION DE HERRAMIENTAS LEAN OFFICE.

CLASIFICACION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO
Tiempos (en minutos)

Actividad

AV

ANV

ANVN

1 | Coloca unidad de carga en andén 3
2 | Retira informacion de la operacidn 0
3 | Apertura e inspecciona contenedor 3
4 | Descarga contenedor 15
5 | Almacena mercaderia 28
6 | Cierra contenedor y toma fotografias 5
7 | Etiqueta pallets 10
8 | Genera ingreso a bodega 5
9 | Recibe y revisa ingreso a bodega 2,5
10 | Asigna niumero de matricula 2
11 | Registra movimiento en sistema 5
12 | Valoriza carga 0
13 | Revisa documentacién 30
14 | Emite factura 5
15 | Tiempo de espera entre actividades 19,5

TOTAL 33 54 46

(Fuente: Autor)



C)

En la figura 3.14 se muestra el VSM mejorado, con un lead time total de 133 minutos, correspondiente a 2,22 horas:

VSM MEJORADO: INGRESO DE CARGA PALETIZADA A REGIMEN DE DEPOSITO ADUANERO O

A
Cliente X
Meszaoenz
D=2z D pdets
| Tespo ==xwo i
(argz mgresadz zregmen 70
Factura electronica
Transportista Aperturae G Generz Recepcidny 1Asignactn Regisira PRe=——
» =) ; : Descarz Almacenz symzeenr, Ehgusta B ! no
Colocz unidad imspeciona bk N— — . ngresoa redsiongs | de%ds mamﬁo mre—f;i
decargzen contenedor e ' | bodeg documento matricua ensisiems |0 | mstndefane
andén i o O i o 1 i = A - o1
2 = C L* e ¢ v - - - Vv 1
s Imnss 15 minsins Emnex 5 mmes 3 s 5 mmtns 1Smimes 2 mingins Smmios Smimiss  |lead time

FIGURA 3.14 VSM MEJORADO.
(Fuente: Autor)
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En la tabla 31 se muestra el cambio realizado al proceso respecto a las
actividades que no agregan valor, logrando alcanzar 54 minutos
respecto a los 1555,5 antes de la aplicacién de las herramientas Lean
office.

TABLA 31
CLASIFICACION DE ACTIVIDADES: ANTES Y DESPUES.

CLASIFICACION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO — COMPARATIVO

ANTES DESPUES
tiempo en minutos tiempo en minutos
Actividad AV ANV ANVN AV ANV ANVN

1 | Coloca unidad de carga en andén 3 3
2 | Retira informacion de la operacién 2
3 | Apertura e inspecciona contenedor 5 3
4 | Descarga contenedor 20 15
5 | Almacena mercaderia 28 28
6 | Cierra contenedor y toma fotografias 5 5
7 | Etiqueta pallets 10 10
8 | Generaingreso a bodega 5 5
9 |Recibe y revisa ingreso a bodega 2,5 2,5
10 | Asigna nimero de matricula 2 2
11 | Registra movimiento en sistema 5 5
12 | Valoriza carga 2
13 | Revisa documentacion 30 30
14 | Emite factura 5 5
15 | Tiempo de espera entre actividades 1521 19,5

TOTAL 42 1555,5 48 33 54 46

(Fuente: Autor)

COMPARATIVO POR TIPO DE

ACTIVIDADES

2 2,92%
E % lum |
= ™,55%
I
3 34,59%
5 % | ADEDSSN
a ]

0 0,2 0,4 0,6 0,8 1

| ANVN mANYV mAAV

FIGURA 3.15 COMPARATIVO POR TIPO DE ACTIVIDADES.
(Fuente: Autor)
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La figura 3.15 muestra la evolucion que tuvieron las actividades del
proceso. Las actividades que agregan valor aumentaron en un 22,26%,
en su defecto, se logré disminuir el 53,93% de las actividades que no
agregan valor.

TABLA 32 ]
EFICIENCIA DEL PROCESO: ANTES Y DESPUES.
MEJORA EN EFICIENCIA ANTES | DESPUES
Tiempos de proceso 124,5 113,5 | minutos
Tiempos de espera 1521 19,5 minutos
Lead time total 1645,5 133 minutos
Eficiencia del proceso 2,55% | 24,81%

(Fuente: Autor)

VARIACIONES DE TIEMPOS

-
Tiempos de proceso Tiempos de espera Lead time total
— —ANTES DESPUES

FIGURA 3.16 VARIACIONES DE TIEMPOS.
(Fuente: Autor)

Con la implementacion de las herramientas lean office en el proceso de
ingreso de carga se obtuvo una mejora del lead time correspondiente al
1137,22%, disminuyendo los tiempos de 1521 a 19,5 minutos, como se
muestra en la figura 3.16 y en la tabla 32.

Con los nuevos tiempos del proceso, si la empresa tuviera un flujo
continuo de ingreso de carga, pudiese recibir hasta 8 unidades de carga,
mejorando sus ingresos, proyectados en la tabla 33 y 34:



TABLA 33

CAPACIDADES DE RECEPCION CON MEJORA 5S

Capacidad y tiempos

Galpones 3 Unidades
Capacidad de recepcion dia por galpdn actual 7 Unidades
Dias 20 Dias
Meses 12 Meses
Dias totales 240 Dias

Contenedores por dia

21 Unidades

Contenedores por afio

5040 | Unidades

Tiempo del proceso en analisis

63 Minutos

Estimacién de Mejora

Jornada

8 Horas

Jornada (Minutos)

480 Minutos

Tiempo mejorado

54,0274

Capacidad de recepcion dia por galpdén
mejorada

8,00

(Fuente: Autor)

TABLA 34

CALCULO DE PROYECCION NUEVOS INGRESOS

Ventas
Valor de almacenamiento S 1.201.733,28
Estiba S 174.563,07
Sello S 114.950,00
Servicio Logistico S 581.876,90
Custodia S 574.750,00
Strech Film S 10.473,78
DAP S 1.183.482,09

Total de Ventas S 3.841.829,13

Costo de venta

Mano de Obra directa S 53.591,10
Mano de Obra indirecta S 117.366,12
Material de Empaque S 6.982,52
Servicio Logistico S  465.501,52
Costo de Mantenimiento S 120.000,00
Custodia S 402.325,00
Sello S 80.465,00
Etiqueta S 2.048,21
Depreciacion equipos productos S 56.800,00
Software S 50.000,00
Switch S 4.000,00
HandHeld e impresoras S 800,00
Computadoras S 2.000,00

Total costo de venta

$ 1.305.079,47

Utilidad Bruta

S 2.536.749,66

(Fuente: Autor)
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CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

- El proceso de ingreso de carga disminuy6 su lead time de 1645,5 a 133
minutos, es decir: una vez que la carga ingresa a nuestras instalaciones
puede cerrar su proceso de ingreso hasta la facturacion en
aproximadamente 2 horas y 33 minutos; superando el objetivo establecido
de 2 dias laborables (16 horas).

- Eldiagrama OTIDA y Spaguetti resulté de mucha utilidad para analizar las
actividades que no agregan valor como traslado y demoras, mismas que
pudieron ser reducidas en un 53,93%.

- La empresa al poseer unas instalaciones de tamafo considerable, tiene
una afectacion importante el andlisis de distancias recorridas que también
se traduce en tiempo no productivo, mismas que pudieron disminuirse en
176,52 m.

- La aplicaciéon de herramientas leadtime es un proceso gue hecesita el
involucramiento y compromiso de la gente, el crear equipos
multidisciplinarios facilité el proceso, iniciando por el compromiso de la
gerencia.

Gracias a la implementacion de la herramienta 5S, se pudo mejorar el
tiempo operativo de ingreso de carga, entendiéndose como tal, el proceso
gue abarca desde la colocacion de la unidad de carga en el andén hasta
el cierre de contenedor y toma de fotografias, logrando una reduccién de
9 minutos (antes 63; ahora 54).

- El aumento de capacidad de recepcion de contenedores le permitira a la
empresa, en picos de operaciones, recibir hasta 8 contenedores por cada
galpén, mejorando significativamente sus ingresos.

4.2 Recomendaciones
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Las auditorias 5S deben usarse como una herramienta para motivar a los
colaboradores, para que participen activamente en el sistema 5S. Se
recomienda que los resultados de las auditorias se den a conocer a través
de carteleras internas, sobre todo en las areas operativas.

Para una optimizacién de las operaciones se recomienda ampliar el
alcance del andlisis de procesos, a través de VSM, diagrama OTIDA y de
recorrido, al proceso de salida de carga.

Debido a que el negocio de la empresa es muy dinamico, no hay un tipo
de producto especifico sobre el cual se pueda buscar estandarizaciones
para tiempo de operaciones, sin embargo, se recomienda realizar un
mapeo de todos los productos que usualmente usan el régimen 70 y
establecer grupos de productos para estandarizar tiempos de operaciones
de almacenamiento, que para el tipo de descarga seleccionada tiene 28
minutos.

El proceso puede seguir mejorando si se sigue trabajando en conjunto
con sistemas, desarrollos que logren evitar el manejo de papel y manejar
las operaciones de forma sistematica.
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ANEXOS



ANEXO 1

Procedimiento de recepcion de cargas

1. OBIETIVO

Definir los lineamientos esenciales para asegurar el control y seguridad en el proceso de
recepcién y almacenamiento de cargas, en las etapas que interviene la empresa como
Depdsito Aduanero Publico y de Almacenaje Simple.

2. ALCANCE

3.

Este procedimiento abarca el control y seguridad en la recepcién y almacenamiento de
cargas para DAP/AS. Involucra a todo el personal operativo (Bodega) y administrativo
vinculado con la operacion, quiénes deberan laborar bajo las leyes y reglamentos
establecidos por la autoridad competente.

DEFINICIONES

Deposito Aduanero Publico (DAP): Es un régimen especial aduanero, mediante el
cual las mercancias importadas son almacenadas por un periodo determinado sin el pago
de derechos de impuestos y recargos aplicables.

Almacenamiento Simple (AS): Espacio destinado, bajo ciertas condiciones, al
almacenamiento de distintos bienes.

Inspeccion: Accion de inspeccionar, revisar la conformidad respecto a un estandar.
Contenedor (unidad de carga): recipiente (embalaje) metalico grande y recuperable,
de tipos y dimensiones normalizados internacionalmente, utilizado para el transporte de
cargas.

4. RESPONSABLES

Jefe de bodega
Asistentes de Bodega
Asistente de inventario

DOCUMENTOS APLICABLES

Norma ISO 9001:2015.

Normas BASC V5 y Estandar BASC 501.

Codigo Organico de la produccién, comercio e inversiones COPCI.

Manual Especifico para el Régimen de Importacion de depdsitos aduaneros.

Reglamento al titulo de la facilitacién aduanera para el comercio, del libro V del Cédigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones.

CM-AL-IN-018 Procedimiento de Inspeccion de unidades y transporte de carga.



6. CONTROL DE REVISIONES

Revision Fecha Descripcion

01 18/11/2020 Documento inicial

Se actualiza requisito de embalaje para cargas insumos

02 12/01/2021 |« icos/alimentos.

7. REGISTROS DE RESPONSABILIDAD

Descripcion: Elaborado por Revisado por Aprobado por
Nombre: EC LL LZ
Cargo: .
Auditor de Procesos Jefe de Sistema de Gestion Jefe de bodega

8. POLITICAS

8.1 Cuando falte alguno de los documentos basicos de soporte para la operacion de ingreso
de mercancia a almacenamiento D.A.P. (factura comercial, B.L., D.A.I. 70), los
operadores de bodega podran recibir la carga, detallando en el ingreso lo que
validaron fisicamente.

8.2 En caso de detectar anomalias o actividades ilegales durante el desarrollo de la
operacién, se debera notificar inmediatamente a las autoridades competentes.

8.3 Cuando el cliente solicite la realizacién de un servicio particular, en el cual se manipule
carga que por su tamaiio, peso, condicion o riesgo necesite equipos o
tratamientos especiales, la Jefe de Operaciones o Asesor Comercial debe
convocar una reunion de trabajo con al Jefe de bodega, Asistente de Operaciones
y Jefe de Seguridad Industrial para que analicen la mejor forma de realizar la
operacion.

8.4 De la reunion realizada se debe validar si es factible o no realizar la operacion y
establecer los recursos necesarios. Estos deben ser informados por escrito a la Jefa
de Operaciones o al Asesor de Negocios de tal forma que se comunique al cliente si
podemos atender o0 no su requerimiento y los costos adicionales que involucra.

8.5 Cuando se trate de recepcion de cargas como: productos fitosanitarios
(agroquimicos), productos zoosanitarios, quimicos entre otros, el
Jefe/Asistente de Operaciones debe solicitar al cliente el envio de la Hoja de
Seguridad (MSDS) respectiva; y cualquier especificacion sobre la manipulacion y
almacenamiento de las mismas e informar al area de Seguridad Industrial y Bodega
previo al inicio de la operacidn.

8.5.1 Para productos alimenticios, cargas fragiles como: tv led, cristaleria,
licores, carga general, entre otros, el Jefe/Asistente de Operaciones debe
solicitar al cliente cualquier especificacion sobre la manipulacién y almacenamiento
de las mismas e informar al area de Bodega previo al inicio de la operacion.

Nota: En el caso de que no existan especificaciones del cliente, se almacenara la
carga segun el criterio y la experiencia del Operador y/o Jefe de bodega.




8.6 Cuando existan algin cambio sobre la planificacion de la recepcion de cargas,
Jefe/Asistente de Operaciones debe actualizar la O.T. emitida y notificarlo al Jefe de
Logistica para que reprograme el ingreso de las mercancias.

8.7 Cuando sea necesario que el equipo de Bodega realice operaciones fuera del horario
laboral, atendiendo las operaciones que ya habian iniciado, el Jefe de Logistica debe
notificarlo a la Jefa de Operaciones para que solicite la aprobacion respectiva del
cliente por pago de horas extra.

8.8 La entrega de los indicadores establecidos para el proceso de recepcion de cargas debe
enviarse al equipo Mejora Continua hasta los 10 primeros dias de cada mes. Si
no se llegara a la meta establecida durante dos meses consecutivos, el responsable
del proceso debe realizar la solicitud de accion pertinente, para evitar incumplir en
los meses posteriores.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES.
9.1 Recepcion de mercancias.

9.1.1 Creada la O.T.(orden de trabajo) por la Jefe/Asistente de Operaciones, el sistema
DCM envia una notificacion automatica a los correos del personal involucrado en la
operacion, adjuntando la orden de trabajo respectiva.

9.1.2 Equipo de Bodega reciben en su correo electrénico la notificacion de una nueva
orden de trabajo creada por Operaciones. La Asistente de Bodega revisa e imprime
la O.T. con los documentos de soporte necesarios para la operacion y los entrega
al Operador de Bodega que se haya asignado para atender el ingreso.

9.1.3 Recibidas las drdenes de trabajo, el Jefe de Logistica organiza las operaciones para
la recepcion de los contenedores o carga suelta, a recibir durante el dia. Identifica
la fecha y hora de llegada de la carga, segun la informacién detallada en el turno
de ingreso del vehiculo al puerto, verifica con el Asistente de Inventario el espacio
disponible para el almacenamiento y la disponibilidad del andén de recepcion de
carga. Con esta informacion el Jefe de bodega emite la CM-AL-FR-155
planificacion de operaciones.

Nota: cuando sea necesario el Jefe de bodega debe revisar junto con la Jefe de
Operaciones o Asesor de Negocios, la informacion especifica sobre el cliente y la
carga a ingresar, para mejorar las planificaciones futuras.

9.1.4 Si el andén se encuentra ocupado, el transportista del cliente debe esperar
estacionado en las areas delimitadas cerca de la garita, hasta que se informe el
ingreso al andén respectivo. Esto con el objetivo de evitar el ingreso de personal
no autorizado a las areas criticas. Ver CM-SE-PR-037 Procedimiento de Control de
Ingreso y Salida de Visitantes.

9.1.5 Sila carga se recibe en un contenedor se debe proceder a inspeccionarlo segun lo
detallado en el CM-AL-IN-018 Instructivo de Inspeccion de Unidades y
Transporte de Carga, y registrar las observaciones en el formato de Inspeccion
de Unidades y Transporte de Carga.

9.1.6 Durante el proceso de inspeccién del contenedor y recepcion de carga se debe
tomar evidencias fotograficas de los sellos, nimero de contenedor, forma en la
que esta apilada la mercancia y cualquier novedad encontrada.



9.1.7

9.1.8

9.1.9

9.1.10

9.1.11

9.1.12

9.1.13

9.1.14

Para validar el nimero de sello con el que llegd el contenedor desde el puerto, el
Operador de Bodega debe verificar que este sea el mismo que el detallado en el
BL. Cuando el numero de sello sea distinto, debe solicitar la guia de remisién al
transportista, en donde se encuentra el nimero del nuevo sello y compararlo.

Si el asistente de bodega no puede verificar el nuevo sello por falta de registros,
debe incluir la novedad en el documento de ingreso; debe informar al Jefe
de bodega y detallara en el ingreso la informacion que haya validado fisicamente

En el caso de no encontrar otras novedades con el contenedor se da inicio al
proceso de descarga, verificando y clasificando las cantidades recibidas contra
los documentos fisicos. Cuando existan diferencias en las cantidades recibidas, el
asistente de bodega ebe notificarlo al Asistente de Inventario, quien debe realizar
un reconteo de las cantidades para verificar que la novedad sea real. Si se confirma
que el faltante es de origen, se debe comunicar al departamento de Operaciones a
través del correo de novedades, para que este informe oportunamente al cliente.

Nota: Durante la recepcion de cargas de tipo insumos médicos/alimentos, el
personal de estiba y/o bodega debe colocar strech film en la parte superior del
pallet inclusive, con el objetivo de evitar polvo en las cajas y salvaguardar el estado
de estas mercancias.

El almacenamiento de la carga general dentro de la bodega asignada debe ser
realizado solo por el personal autorizado (operadores/auxiliares de bodega). Dicha
gestion debe realizarse con las respectivas medidas de seguridad.

Nota: cuando el Operador de Bodega reciba carga que por sus caracteristicas,
cantidades o peso debe ser almacenada en lugares especificos, esta actividad debe
ser coordinada previamente con el Jefe de bodega.

Durante el proceso de recepcién y almacenamiento de carga debe estar en el area
solo el personal asignado a la operacion. Cualquier delegado del cliente o persona
externa presente, debe estar correctamente identificada con su credencial de
visitante y debe tener la autorizacion de la Jefe de bodega.

Nota: cuando el asistente de bodega identifique personal No Autorizado, se debe
informar inmediatamente al jefe de logistica, quien coordinara el retiro de dichas
personas de las instalaciones de Comexport con el personal encargado de la
Seguridad Fisica y el Coordinador de Seguridad Industrial.

Finalizada la operacion, el asistente de bodega entrega al Asistente de Inventario
el documento de Ingreso con sus copias y demas documentos de soporte, y procede
a realizar una revision documental de las cantidades recibidas.

Después de la revision de los documentos el Asistente de Inventario los entrega a
la secretaria de bodega para que asigne el nimero de matricula y proceda con la
actualizacién del inventario en el sistema.

Ingresada la informacién en el sistema, la asistente de Bodega debe enviar los
documentos originales al Jefe/ Asistente de Operaciones para el archivo de los
mismos. Los documentos son: original y copia rosada de la autorizacidn de ingreso
(la copia verde se la entrega al cliente cuando este la solicite), impresion del ingreso
realizado en el sistema y los documentos de soporte de la operacion.



9.2 Discrepancias en la recepcion de carga:

9.2.1

9.2.2

9.2.3

9.24

Cuando se recibe mercancia destinadas a D.A.P y estan presentas sobrantes o
faltantes en las unidades detalladas en los documentos, el responsable de la
operacion (operador de bodega) debe notificar el hecho al Jefe de Operaciones a
través del correo de novedades.

Operador de Bodega registra las cantidades sobrantes en otro documento de
ingreso para no generar confusiones y deja el documento aparte hasta segunda
orden. En caso de ser cantidades faltantes, se debe detallar en el mismo ingreso
cuantas unidades no llegaron.

Jefe de Operaciones notifica al cliente, Agente de Aduana y a la SENAE la novedad
encontrada. El Agente de Aduana procede a regularizar el tema del sobrante con la
Autoridad Aduanera mediante una declaracion sustitutiva.

Jefe de Operaciones recibe la regularizacién pertinente, verifica la informacién y
luego autoriza a Bodega ingresar las cantidades sobrantes en el sistema para su
procesamiento regular y su posterior despacho.

9.3 Actividades sospechosas, evidentes y/o inusuales:

9.3.1

9.3.2

9.3.3

9.34

9.3.5

En caso de presuncién de contaminacién de la carga, del medio de transporte, sellos
adulterados o rotos, y cualquier otra actividad sub-estandar dentro de la cadena
logistica, se debe notificar inmediatamente al Jefe de Bodega para recibir
instrucciones pertinentes.

No se debe dar informacion a personas que no formen parte del proceso.

El Jefe de Area comunicard inmediatamente al Gerente General, Jefe de
Operaciones y Coordinador de Seguridad las novedades encontradas, y se
informaran al personal operativo como proceder.

Se realizaran las indagaciones y revisiones del caso, y dependiendo de la situacién
se notificara a la Policia Antinarcéticos y/o a la Autoridad Aduanera competente.

El Coordinador de Seguridad Industrial debera registrar las novedades de la
actividad sub estandar identificada, en el formato FCS-001 “Reporte de Actividades
Sub Estandar”; y realizar un analisis exhaustivo del caso en particular, para
establecer las medidas correctivas y preventivas que sean necesarias.

10. ANEXOS

- N/A



ANEXO 2

Procedimiento de limpieza

1. Propdsito

Garantizar una correcta limpieza para cada una de las areas de la empresa
gue permita mantener las superficies en condiciones de higiene adecuadas.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a:

- Areas de almacenamiento

- Andenes de carga y descarga

- Areas de transito

- Patio de maniobras

- Areas auxiliares: comedor, garita, dispensario médico
- Edificio administrativo: incluye bafio, cafeteria

- Edificio frente a garita

- Bafios operativos

3. Definiciones y/o Abreviaturas

- Limpieza: Es la eliminacién fisica de materias organicas y de la contaminacion
de los objetos en general, destinada a la eliminacién de microorganismos.

-Desinfeccién: Es el proceso fisico o quimico con el fin de eliminar
microorganismos, reduciéndolos a un nivel que no dafian la salud.

-Barrido: Accion de barrer. Limpiar el suelo arrastrando la basura, los
desperdicios o el polvo con una escoba.

- Friccién: Accion y efecto de friccionar. Pasar repetidamente la mano o una
cosa sobre algo que no se mueve.

- Desinfectar: Consiste en la eliminacion de las bacterias ya sea por medios
fisicos 0 quimicos aplicados directamente.

- Restregar: Frotar mucho o pasar repetidamente algo con otra cosa.

-Mopa: Conocida también como mopa plana esta disefiada para recoger la
contaminacién seca y suelta, como el polvo, la arena y suciedad en general de
la superficie del suelo.



4. Control de Revisiones

CONTROL DE REVISIONES
Revision Descripcion
00 Documento Inicial
Incluir:
01 - Definiciones
- Registros
02 Actualizacion de responsables por area

5. Documentos aplicables y/o anexos

- Cronograma de actividades de limpieza (GC-SE-FR-085)
- Check list para limpieza de bodegas
- Check list para limpieza de techados

6. Firmas de Responsabilidad

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
AV LL DC
Coordinador de Jefe de sistemas de
. . . - Gerente general
seguridad industrial gestion

7. Indicaciones Generales

- La limpieza de las siguientes areas son responsabilidad de cada operador de
bodega, quién asignara semanalmente al personal responsable de ejecutar las
mismas:

- Interiores de las bodegas.

- Exteriores de las bodegas.

- Exteriores del predio

- Zonade cargay descarga.

- Patio de maniobras.

- Extintores/Gabinetes contra incendio de c/u de las bodegas.
- Equipos y Herramientas utilizadas en la operacion.

- Racks.

- Mercaderia

- Area de reciclaje



- La limpieza de las siguientes areas son responsabilidad del auxiliar de
limpieza:

- Edifico administrativo
- Garita.

- Edificio frente a garita
- Dispensario médico

- Comedor

- Cafeteria

-La limpieza de las siguientes areas son responsabilidad del auxiliar de
seguridad fisica:

- Garita
- Coordinador de seguridad industrial y mantenimiento elaborara lo siguiente:

- Cronograma de Actividades de limpieza
- Auditorias de limpieza de areas (por definir)

- El auxiliar de limpieza debe realizar un chequeo de los bafios al menos 2 veces
por dia y dejar constancia en el documento “Check list semanal de limpieza de
bafos”

- El auxiliar de limpieza debe completar el “Registro de consumo de suministros

de limpieza” una vez que se ha terminado de consumir el insumo y que ha sido
retirado de la bodega de insumos.

8. Desarrollo

Limpieza en bodegas:

-Jefe de logistica es responsable de solicitar los insumos necesarios para
efectuar la limpieza correcta de las areas de almacenamiento.

- Jefe de logistica es responsable de elaborar semanalmente el “Cronograma de
limpieza” (CM-AL-FR-085) donde debe detallar las actividades a realizar,
alcance de areas y responsables.

- El estibador que realice la limpieza debe colocarse previamente: casco,
mascarilla, gafas y guantes, con el fin de evitar cualquier afectacion a su salud.

- La limpieza en &reas de almacenamiento consistira en:

- Barrido de &reas (con diésel y aserrin).
- Limpieza de excrementos de aves (en caso de aplicar)
- Aspirado de cajas externas visibles.



- Limpieza de puertas.

- Limpieza de EPP’s de Visita.

- Limpieza de racks.

- Limpieza de Extintores/Gabinetes de Incendio.

- Verificacion de un correcto almacenamiento de productos.

- Revision y recoleccion de material de reciclaje que se encuentre en las
areas: plastico, carton. En caso de encontrarse alguno de estos
productos, debe llevarse inmediatamente al centro de acopio para su
posterior venta.

- Limpieza de equipos y herramientas utilizadas en la operacion.

Limpieza en otras areas:

- Auxiliar de limpieza debe cumplir con el correcto uso del uniforme y el equipo
de proteccion personal (guantes, mascarilla y gafas), asi como las actividades
establecidas en el documento GC-SE-FR-085 cronograma de actividades de
limpieza.

- El proveedor en cada una de las areas debe llenar el registro de limpieza como
evidencia de realizacion de sus actividades.

- Superficies a limpiar:

- Escritorios

- Archivadores
- Sillas

- Vidrios

- Puertas

- Extintores

- Piso

- Realizar recoleccion de basura:

- Recoger la basura del interior y exterior del basurero plastico y anudar la
funda.

- Retirar funda del basurero plastico.

- Colocar nueva funda al basurero plastico.

- Trasladar las fundas de basura al contenedor de residuos comunes.

- Realizar limpieza de escritorios:

- Retirar las particulas de polvo de la superficie mediante friccion utilizando
un pafio de microfibra himedo.

- Retirar las particulas de polvo de los equipos de computo con un pafio de
microfibra humedo.

- Aplicar desinfectante sobre la superficie por aspersion manual utilizando
un atomizador.

- Secar la superficie con un pafio de microfibra.



- Realizar limpieza de sillas:

- Retirar las particulas de polvo de la superficie mediante friccion utilizando
un pafo de microfibra humedo.

- Aplicar desinfectante sobre la superficie por aspersiébn manual utilizando
un atomizador.

- Secar la superficie con un pafio de microfibra.

- Realizar limpieza de archivadores:

- Retirar las particulas de polvo de la superficie mediante friccion utilizando
un pafio de microfibra himedo.

- Aplicar desinfectante sobre la superficie por aspersion manual utilizando
un atomizador.

- Secar la superficie con un pafio de microfibra

- Realizar limpieza de vidrios:

- Retirar las particulas de polvo de la superficie con un pafio de microfibra
seco.

- Aplicar limpia vidrios por método de aspersion en la superficie.

- Secar la superficie con un pafio de microfibra.

- Realizar limpieza de extintor contra incendio:

- Retirar las particulas de polvo de la superficie con una brocha.

- Aplicar detergente sobre la superficie por aspersion manual utilizando un
atomizador.

- Restregar la superficie con un pafio de microfibra himedo.

- Secar la superficie con un pafio de microfibra

- Colocar sefalética (bloqueador piso mojado) en puerta de ingreso.
- Realizar limpieza de piso:

- Barrer el piso de manera general con una escoba.

- Retirar con un recogedor de basura las particulas de polvo, producto del
barrido de piso.

- Pasar una mopa flat himeda restregando la superficie del piso.

- Realizar limpieza de bafios:

- Barrer el piso de manera general con una escoba.
- Lavar: lavamanos, inodoro, duchas, espejos, urinarios, etc.

- Retirar con un recogedor de basura las particulas de polvo, producto del
barrido de piso.
- Pasar una mopa flat hUmeda restregando la superficie del piso.



- Realizar limpieza de cafeteria:

- Barrer el piso de manera general con una escoba.
- Retirar con un recogedor de basura las particulas de polvo, producto del

barrido de piso.
- Limpiar lavaderos, eliminar restos de comida, organizar utensilios.



ANEXO 3

Procedimiento de control de propiedad, plantay equipo

1. PROPOSITO

- Controlar y organizar el proceso de: Adquisicion, entrega/recepcion de las facturas,
cambios de ubicacion o custodio, inventario y baja de PPE y activos de control.

2. ALCANCE

- Este procedimiento es aplicable para la administracion de PPE (Propiedad, planta y
equipo) y activos de control de la empresa e inicia con la adquisicion del bien vy finaliza
con la respectiva baja de PPE y activo de control.

3. DEFINICIONES

- Acta de Entrega/Recepcion: Es un documento donde se registra los detalles del PPE y
activo de control que se entrega al custodio con sus respectivas firmas de
responsabilidad tanto del emisor como del receptor.

- Baja de PPE y Activos de control: Es un término que se utiliza para referirse a la accion
de quitar contablemente los PPE y determinar el destino del bien.

- PPE (Propiedad, planta y equipo): Un elemento de Propiedad, planta y equipo se
reconocera como activo soélo si:

— Tiene una vida Util de al menos tres afios.

— El costo neto es igual o superior a $500.

— Se espera obtener de los activos beneficios econdmicos en el futuro.
— Esta sujeto a depreciacion.

- Activo de Control: Se considerara como activo de control cuando se cumpla al menos 1
de las siguientes condiciones.

— Costo neto sea mayor o igual a $100.
— Tiempo de duracion estimado del activo sea mayor o igual a 1 afio.

Se registra contablemente como un gasto.

- Bienes no controlables: Se considerara como un bien no controlable si cumple ambas
condiciones:
— Tiempo de duracién estimado sea menor a 1 afio.
— Costo neto sea menor a $100.

Se registra contablemente como un gasto.



Ubicacion permanente: Se refiere a la ubicacion o lugar en donde se establece de forma

fija el PPE o activo de control, esta ubicacion sirve de referencia para los inventarios

fisicos que se realicen.

4. DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
e GC-FC-FR-218 Acta de Entrega / Recepcion
e CM-MI-FI-199-200 Matriz de propiedad, planta y equipo y activos de control
e Documentos de Soporte de compra
e Copia de la factura o factura original
e GC-FI-FR-217 Acta de baja de Propiedad, planta y equipo
5. CONTROL DE REVISIONES
Revision Fecha Descripcion
00 16/11/2020 Documento inicial
01 01/02/2021 Inclus[on_de polltlcas_ para el caso de c_Ignos o)
pérdidas de equipos de computacion
02 16/03/2021 Se actuallga _el numeral 7.14 sobre la emision
del requerimiento de compras.
6. REGISTROS DE RESPONSABILIDAD
Descripcion: Elaborado por Revisado por Revisado por Aprobado por
Nombre: BG DD LL DA
Cargo: Asfis_tente_ Subcontadora Jefe de sisfclemas Jefe ac_jmini_strativo y
Administrativo de gestion financiero
7. POLITICA GENERAL
7.1 Una vez realizada la compra, Auxiliar administrativo es responsable de recibir y
validar la factura entregada por el proveedor o descargarla del portal del SRI. Como
evidencia de la validacién realizada se adjuntard el registro de validez del
comprobante.
7.2 Cada colaborador encargado de realizar una parte del procesamiento de la factura,
tiene la obligacion de custodiar este documento hasta culminar su proceso y
entregarla al proceso siguiente.
7.3 La Subcontadora es la responsable encargada del inventario de PPE y de los activos
de control de la empresa
7.4 Asistente de Compras debe entregar a la Subcontadora, todas las facturas firmadas
por las compras de PPE y activos de control, luego de ser revisadas por la Jefe
Administrativa y Financiera, debera quedarse con la copia de dicha factura firmada
por la Subcontadora.
7.5 El responsable que recibio el bien debe dejar constancia a través de su firma en la
factura recibida por el proveedor.
7.6 En caso de que al Dpto. Contable llegara una factura original que contenga PPE o

activos de control, debe informar a la Subcontadora y entregar la factura original,
guedandose con una copia el dpto. contable firmado por la Subcontadora.



7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

La Subcontadora o su delegado debe asignar un cddigo a PPE o activos de control
adquiridos.
En el caso de que un colaborador se desvincule de la empresa debe informar a
Jefe de Talento humano los bienes que tenia bajo su responsabilidad, la Jefe de
Talento humano debera realizar el acta de recepcién de los bienes entregados por
el colaborador.
El técnico Helpdesk y el Coordinador de seguridad industrial son responsables de
entregar los PPE y activos de control a cada custodio correspondiente, deben
elaborar el acta de entrega recepcion para proceder a entregar el PPE o activo de
control. El acta de entrega recepcion también se emitird en los siguientes casos:

= Cambios de custodios

= Cambios de ubicaciéon permanente
Todas las personas que intervengan en los procesos de entrega recepcion de
facturas, cambios de custodio o ubicacién permanente, inventario y baja de PPE y
activos de control deberan conocer el presente procedimiento.
Cuando el custodio del PPE o activo de control NO notifique oportunamente sobre
algin dafio, falla técnica, novedad o pérdida del bien, la Jefe de RRHH y Jefe de
Administrativo Financiero procederan segin lo establecido en el art. 46 II No3 v el
art 35 del reglamento interno de trabajo de la empresa.
Cuando los PPE y activos de control se encuentren deteriorados, o su vida atil
ha finalizado, los custodios del bien deben notificar por escrito al dpto. de
Sistemas en el caso de equipos de computacion y/o electrénicos, los demas bienes
y equipos a Coordinador de Seguridad Industrial.
Los encargados (Técnico Helpdesk y Coordinador de Seguridad Industrial) de
evaluar los dafos, deterioros y demas incidentes en los activos deben reportar
(maximo 10 dias laborables después de recibida la notificacion por parte del
custodio) a la Subcontadora en qué estado se encuentran dichos activos.
El Técnico Helpdesk o el Coordinador de Seguridad Industrial deben emitir y enviar
el requerimiento en el formato GC-AD-FR-118 a la Analista de Compra, y dar
seguimiento hasta que reciba el nuevo PPE o activo de control.
Los activos que se encuentren deteriorados o su vida Util haya finalizado deben ser
colocados en el espacio designado para su almacenamiento (Bodega 3 interna).
El Coordinador de seguridad industrial y Técnico Helpdesk deben realizar la revision
del drea de almacenamiento de PPE y activos de control deteriorados segun los
bienes que sean de su area en el maximo plazo de 3 meses y reportar a
Subcontadora quien, a su vez, solicitara a Jefe Administrativo y financiero y
Gerencia General la accion posterior y autorizacion para dichos bienes. Si existieren
bienes que deben realizarse inmediatamente su accién posterior, debera solicitar
las autorizaciones y generar los registros independientemente del plazo
establecido.
Los cambios de ubicacion o de custodio solo se realizaran bajo las siguientes
razones:

= Si un PPE o activo de control se ha deteriorado.

= Sifinaliza la vida Gtil de un PPE o activo de control.

= Siel Dpto. de sistemas o Seguridad Industrial asigna el PPE o activo de

control a otro custodio (solo con un visto bueno del Jefe de area).

Coordinador de seguridad industrial y técnico Helpdesk son responsables de
comunicar a Subcontadora la recepcién de un PPE, emitir acta, asegurarse de la
codificacion del bien y solicitar la firma del “Acta de entrega — recepcion” al
custodio.



7.19 Asistente de compras es responsable, en el caso de adquisiciones de PPE y activos
de control de:
= Comunicar via correo electrénico la compra de los PPE y activos de
control a Subcontadora.
* Entregar los mismos a Coordinador de seguridad industrial y técnico
Helpdesk, segun aplique.

7.20 La Subcontadora es la responsable de realizar el inventario de PPE y activos de
control cada 6 meses.

7.21 Los colaboradores son responsables de cuidar adecuadamente los equipos de
computacion entregados, en el caso de que ocurriera algun dano o pérdida del
mismo se aplicaran las siguientes politicas:

- Se realizard una evaluacion técnica del equipo para identificar si el dano
corresponde a mal uso o negligencia por parte del usuario, de ser ese el caso,
el colaborador debera asumir el 100% del costo del deducible.

- Si se tratara de un dafio no atribuible a accion del usuario, la empresa cubrira
todos los costos asociados.

- Sise tratara de un equipo robado, el colaborador asumira el 100% del costo del
deducible.

8. DESARROLLO

8.1 Adquisicion de PPE y activos de control

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERSONAL No. p
DEPARTAMENTO ENCARGADO Proceso DESCRIPCION

Recibir los requerimientos de
compras de los PPE y activos de

! control con los correos de soporte
del solicitante de dicho bien.
Realizar las respectivas cotizaciones

5 con los distintos proveedores con el

fin de seleccionar uno conveniente
para la adquisicion del bien.
Asistente de Elaborar una ordeln de compra para
Compras los PPE y activos de control
compras 3 L

conforme al procedimiento de
gestién de compras (GC-AD-PR-096).
Enviar correo de confirmacién de la
adquisicion al proveedor para que
proceda con la gestion de
4 facturacion y entrega del activo.
Copiar en el <correo a |la
Subcontadora (Solo en la adquisicidn
de PPE y activos de control).

8.2 Entrega y recepcion de facturas de PPE y activos de control

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




DEPARTAMENTO

PERSONAL
ENCARGADO

No.
Proceso

DESCRIPCION

Recepcion

Auxiliar
Administrativo

Recibir las facturas de los
proveedores y validar en el
portal del SRI. Si existiera un
error en la factura se debe
escanear y notificar por mail al
proveedor para su cambio.

Imprimir y anexar la validacion
de la factura sea fisico o
electrénico.

Colocar un sello y firma como
constancia de que la factura se
encuentra correcta.

Entregar a la Asistente de
Compras las facturas revisadas.

Compras

Asistente de Compras

Recibir las facturas, recoger las
firmas del solicitante de la
compra y adjuntar los
documentos de soporte
(requerimientos de compra,
ordenes de compra y demas.)

Solicitar la firma del Jefe
Administrativo y Financiero
previo al registro de la factura
en el sistema contable.

Compras

Asistente de Compras

Entregar a la Subcontadora las
facturas originales (firmadas)
correspondientes a PPE vy
activos de control. Ademads
debe sacar una copia de la
factura original que debe ser
firmada por la Subcontadora
como constancia de la entrega
de la factura original.

Finanzasy
Contabilidad

Sub Contadora

Asignar un codigo a los PPE vy
activos de control que se han
adquirido y registrar en el
Sistema de activos y en el
documento de Excel (CM-MI-FC-
199-200-Matriz de propiedad,
planta y equipo y activos de
control / CF-MI-FC-201-202-
Matriz de propiedad, planta y
equipo y activos de control).




Mantener ordenado y
actualizado el archivo fisico vy
digital, de las facturas de
Propiedad, planta y equipo,
actas de entrega recepcion con
los demds documentos de
soporte.

Sistema/Seguridad
Industrial

Técnico
Helpdesk/Coordinador
de seguridad
industrial

10

Deberd realizar el acta de
entrega recepcion previa a la
entrega fisica del bien, debe
asegurarse de que el acta sea
firmada por el custodio de dicho
bien.

8.3 Cambios de ubicacion permanente o custodio de PPE y activos de control

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO

PERSONAL
ENCARGADO

No.
Proceso

DESCRIPCION

Todos

Custodio

Notificar via correo electrénico
a la persona que le entregé el
bien (Técnico Helpdesk o
Coordinador de seguridad
industrial), previo al cambio de
ubicacién permanente o
cambio de custodio de PPE y
activos de control. Y elaborar
acta de entrega recepcion por
el bien que serd cambiado,
firmado por el custodio y la
persona que recibe el PPE o
activo de control.

Sistemas/Seguridad
Industrial

Técnico
Helpdesk/Coordinador
de seguridad industrial

Al recibir la notificacién del
custodio debe evaluar las
condiciones del bien y notificar
a la Subcontadora el cambio
realizado.

Finanzasy
Contabilidad

Subcontadora

Actualizar los documentos de
Excel (CM-MI-FC-199-200-
Matriz de propiedad, planta y
equipo y activos de control /
CF-MI-FC-201-202-Matriz  de
propiedad, planta y equipo vy
activos de control) con la nueva
informacién respecto a la
ubicacidn y custodio del PPE o
activo de control.




Sistemas/Seguridad
Industrial

Técnico Helpdesk/lefe
de seguridad industrial

Deberd elaborar las actas de
entrega recepcion y asegurarse
gue sean firmadas por el nuevo
custodio en los casos de
cambio de ubicacién
permanente de PPE y activos
de control o custodio.

Digitalizacion

Jefe de digitalizacion

Debera realizar un reporte de
los equipos y bienes que estan
bajo su responsabilidad pero
que han sido asignados al
personal In house.

Debera enviar el reporte que ha
realizado via correo electrénico
a Subcontadora con copia a
Técnico Helpdesk
mensualmente, por motivo de
gue puede darse cambios de
usuarios de dichos equipos.

Talento Humano

Jefe de Talento
Humano

En caso de que un custodio
entregue su puesto de trabajo,
deberd solicitar al custodio el
acta de entrega recepcion
donde detalle todos los bienes
gue esta entregando.

Todos

Custodios

Realizar el acta de entrega
recepcién de los PPE y activos
de control que ya no serdn su
responsabilidad por las
siguientes razones:

Le asignaran un nuevo puesto
de trabajo.
Se desvincula de la empresa.

Talento Humano

Jefe de Talento
Humano

Entregar el acta de entrega
recepciéon firmada por el
custodio a Subcontadora.

Finanzasy
Contabilidad

Subcontadora

10

Actualizar los documentos de
Excel (CM-MI-FC-199-200-
Matriz de propiedad, planta y
equipo y activos de control /
CF-MI-FC-201-202-Matriz  de
propiedad, planta y equipo vy
activos de control) con la nueva
informacién respecto a la
ubicacién y custodio del PPE o
activo de control.




8.4 Inventario de PPE y activos de control

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO

PERSONAL
ENCARGADO

No.
Proceso

DESCRIPCION

Finanzasy
Contabilidad

Subcontadora

Cuadrar los documentos de Excel
(CM-MI-FC-199-200-Matriz de
propiedad, planta y equipo y activos
de control / CF-MI-FC-201-202-
Matriz de propiedad, planta vy
equipo y activos de control) con los
mayores contables.

Realizar el inventario de PPE vy
activos de control de la empresa.

Si al momento del inventario un bien
de PPE o activo de control se
encuentra sin cdédigo, verificar si
anteriormente no ha sido codificado
y de ser asi asignarle un nuevo
codigo. Pero si antes si tuvo un
codigo y por las condiciones de la
ubicacién del bien dicho cddigo se
despegod y/o extravié debera realizar
un requerimiento de compra del
codigo con la numeracidn que tenia
antes.

Deberd reportar, a través de un
informe, al Jefe Administrativo y
financiero cualquier novedad
observada durante el inventario de
PPE y activos de control.




8.5 Baja de PPE y Activos de control (Chatarrizacion)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO

PERSONAL
ENCARGADO

No.
Proceso

DESCRIPCION

Todos

Custodio

Notificar via correo a Técnico
Helpdesk en caso de eq. de
computacion/electrénicos y a
Coordinador de  seguridad
industrial para los demas bienes
que estdn considerados como
PPE y activos de control, cuando
la vida Util de estos bienes haya
finalizado, por el deterioro su
funcionamiento no sea el 6ptimo
o por un dafio especifico.

Debe emitir acta de
entrega/recepcion con detalles
del PPE o activo de control.

Sistemas/Seguridad
Industrial

Técnico
Helpdesk/Coordinador
de seguridad
industrial

Debe evaluar el estado del PPE o
activo de control reportado por
el custodio

En los casos de deterioro o dafio
deberd notificar a Subcontadora
el estado del PPE o activo de
control a través de un reporte
elaborado por el técnico. El bien
deberd ser almacenado en
bodega 3 interna.

Deberd realizar un reporte
mensual de los bienes que se
encuentran dentro de la Bodega
interna 3, y enviarselo a la
Subcontadora.

Finanzasy
Contabilidad

Subcontadora

Al recibir el reporte de los bienes
almacenados en la bodega 3
interna debera solicitar
autorizaciéon para dar de baja
contablemente a Jefe




Administrativo y Financiero vy
Gerente General.

Debera definir en conjunto con
Gerencia, las acciones
posteriores de los bienes
autorizados para dar de baja
contablemente, las acciones
posteriores pueden ser:
chatarrizar, vender, donar,
obsequiar; 'y elaborar la
respectiva acta de baja de activos
(P, Py E).

En los casos de chatarrizacion de
los bienes autorizados deberd
cotizar con los proveedores que
presten dicho servicio.

Contactar al proveedor
designado para la chatarrizacion
de los bienes.

Debera firmar el acta de baja de
PPE y activos de control y
entregar una copia del acta a la
persona que esté en garita en el
momento de que se realiza la
salida de los bienes para
chatarrizar.

Garita

Guardia

10

Verificar que los bienes que salen
de la empresa coinciden con la
informacidn que tiene el acta de
baja de PPE y activos de control.

11

En caso de que los bienes a
chatarrizar son sacados de la
empresa por partes, deberd
anotar en la copia del acta que le
ha sido entregada un registro de
que esta saliendo de la empresa
y recoger la firma del proveedor
por cada salida que realice.

Bodega

Estiba/operador

12

Debera acompafiar al
transportista que lleve los bienes
a pesar previo a la chatarrizacion
para confirmar que el peso y la
cantidad en dodlares es |la
correcta.

Facturacidony
Cobranzas

Jefe de facturacion y
cobranzas

13

Emitir la factura al proveedor de
chatarrizacion y realizar los
asientos diarios
correspondientes.




Si se da el caso de que la
chatarrizacidon serd en partes, se
debera recolectar los abonos en
forma de anticipo y generar su
respectivo recibo hasta que
culmine la chatarrizacién y se
proceda con la facturacidon
correspondiente.

14

Proceder con el cobro (efectivo)
por la chatarrizacién, entregar el
valor recibido por el proveedor a
Asistente de Presidencia.

15

Enviar un correo a Asistente de
Gerencia adjuntando la factura
que se generd6 por la
chatarrizacién e indicando a que
Bco. Procede a depositar el
dinero entregado.

16

Debera receptar el efectivo
entregado por Jefe de
16 facturacidon y cobranzas por la
chatarrizacién realizada, sea esto

Administracién Asistente de Gerencia en partes o completo.

Entregar el dinero recibido por la
17 chatarrizacion al mensajero con
el fin de depositarlo en el banco.

Debera depositar el efectivo en
la cta. Bancaria correspondiente
segun lo indique la Asistente de
Gerencia.

Administracion Mensajero 17

8.6 Baja de PPE y Activos de control (Venta a colaboradores)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERSONAL No. <
DEPARTAMENTO ENCARGADO Proceso DESCRIPCION

Notificar via correo a Técnico
Helpdesk en caso de eq. de
computacion/electrénicos y a
Coordinador de  seguridad
industrial para los demas bienes
Todos Custodio 1 gue estan considerados como
PPE y activos de control, cuando
la vida util de estos bienes haya
finalizado, por el deterioro su
funcionamiento no sea el 6ptimo
o por un dafio especifico.




Sistemas/Seguridad
Industrial

Técnico
Helpdesk/Coordinador
de seguridad
industrial

Debe evaluar el estado del PPE o
activo de control reportado por
el custodio.

En los casos de deterioro o dafo
debera notificar a Subcontadora
el estado del PPE o activo de
control a través de un reporte
elaborado por el técnico. El bien
deberd ser almacenado en
bodega 3 interna.

Debera realizar un reporte
mensual de los bienes que se
encuentran dentro de la Bodega
interna 3, y envidrselo a la
Subcontadora.

Finanzasy
Contabilidad

Subcontadora

Al recibir el reporte de los bienes
almacenados en la bodega 3

interna debera solicitar
autorizacién para dar de baja
contablemente a Jefe

Administrativo y Financiero vy
Gerente General.

Debera definir en conjunto con
Gerencia, las acciones
posteriores de los bienes
autorizados para dar de baja
contablemente, las acciones
posteriores pueden ser:
chatarrizar, vender, donar,
obsequiar; 'y elaborar Ia
respectiva acta de baja de activos
(P, PyE).

Debera firmar el acta de baja de
PPE y activos de control vy
entregar una copia del acta a Jefe
de talento Humano para que
proceda con la venta.

Talento Humano

Jefe de Talento
humano

Al recibir la copia del acta de baja
de PPE y activos de control
deberd difundir a todos los
colaboradores la oferta de dicho
bien.

Deberd  negociar con el
colaborador los detalles respecto
a la venta del bien (forma de

pago).




Facturacidny
Cobranzas

Jefe de facturacion y
cobranzas

10

Emitir la factura al colaborador
gue adquiera el bien y enviar un
correo a talento humano con la
informacidén correspondiente de
dicha facturacion.

Talento Humano

Jefe de Talento
Humano

11

Elaborar el acta de entrega
recepciéon del bien y recoger la
firma del colaborador. Realizar la
entrega del bien al colaborador.

12

Debera comunicar via correo
electrdénico a Jefe Administrativo
y financiero, Subcontadora, los
detalles de la negociacion (forma
de pago).

8.7 Baja de PPE y Activos de control (Obsequio y Donacion)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO

PERSONAL
ENCARGADO

No.
Proceso

DESCRIPCION

Todos

Custodio

Notificar via correo a Técnico
Helpdesk en caso de eq. de
computacion/electrénicos y a
Coordinador de  seguridad
industrial para los demas bienes
gue estan considerados como
PPE y activos de control, cuando
la vida util de estos bienes haya
finalizado, por el deterioro su
funcionamiento no sea el 6ptimo
o por un dafio especifico.

Sistemas/Seguridad
Industrial

Técnico
Helpdesk/Coordinador
de seguridad
industrial

Debe evaluar el estado del PPE o
activo de control reportado por
el custodio.

En los casos de deterioro o dafo
debera notificar a Subcontadora
el estado del PPE o activo de
control a través de un reporte
elaborado por el técnico. El bien
deberd ser almacenado en
bodega 3 interna.

Deberd realizar un reporte
mensual de los bienes que se
encuentran dentro de la Bodega
interna 3, y envidrselo a la
Subcontadora.




Finanzasy
Contabilidad

Subcontadora

Al recibir el reporte de los bienes
almacenados en la bodega 3
interna debera solicitar
autorizacién para dar de baja
contablemente a Jefe
Administrativo y Financiero vy
Gerente General.

Debera definir en conjunto con
Gerencia, las acciones
posteriores de los bienes
autorizados para dar de baja
contablemente, las acciones
posteriores pueden ser:
chatarrizar, vender, donar,
obsequiar; 'y elaborar la
respectiva acta de baja de activos
(P, Py E).

Finanzasy
Contabilidad

Subcontadora

Debera firmar el acta de baja de
PPE y activos de control y
entregar una copia del acta a Jefe
de talento Humano para que
proceda con obsequio o
donacion segun sea la accidn
posterior designada.

Talento Humano

Jefe de Talento
humano

Al recibir la copia del acta de baja
de PPE y activos de control
debera proceder con la entrega
del bien a la persona asignada
por Gerente General.

Elaborar el acta de entrega
recepcion del bien y recoger la
firma de la persona que ha sido
seleccionada para el obsequio o
donacién del bien.
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Notificar a Jefe Administrativa y
Financiero, Subcontadora los
detalles de la entrega del bien en
forma de obsequio o donacién.

Anexos




