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RESUMEN

Con el objetivo de reducir tiempos y mejorar la eficiencia operativa a través del analisis del
flujo de trabajo, se logré6 una reduccion del 28.70% en el tiempo total del proceso,
mejorando la rapidez y fluidez en la gestiéon de los pedidos. Asi mismo se evidencié un
incremento en la efectividad del proceso, pasando de un 72,18% a un 76.58% lo que refleja
una mejora en la precision, el cumplimiento y la calidad del procedimiento. La metodologia
Lean Office permitié eliminar actividades innecesarias, estandarizar tareas y mejorar la
coordinacién entre las areas involucradas, garantizando un flujo de trabajo mas agil y
estructurado. Lean Office como una estrategia clave para la mejora continua en procesos

administrativos, logrando mayor productividad de recursos organizacionales.

” ”

Palabras clave: “Lean Office”, “mejora de procesos”, “reduccion de tiempos”, “efectividad”,

“6rdenes de compra”, “mejora continua”.



ABSTRACT

With the aim of reducing times and improving operational efficiency through workflow
analysis, a 28.70% reduction in total process time was achieved, improving speed and
fluidity in order management. Likewise, an increase in the effectiveness of the process was
evidenced, going from 72.18% to 76.58%, which reflects an improvement in the precision,
compliance and quality of the procedure. The Lean Office methodology made it possible to
eliminate unnecessary activities, standardize tasks and improve coordination between the
areas involved, guaranteeing a more agile and structured workflow. Lean Office as a key
strategy for continuous improvement in administrative processes, achieving greater

productivity of organizational resources.

Key words: “Lean Office”, “process improvement”, “time reduction”, “effectiveness”,

“purchase orders”, “continuous improvement”.
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CAPITULO 1

1. GENERALIDADES

1.1. Antecedentes

El presente proyecto fue ejecutado en una agencia consolidadora de carga, especializada
en brindar un servicio para las cargas tanto aéreas, maritimas y terrestres de importancia
con las exportaciones desde y hacia el Ecuador. La empresa empez0 sus actividades en
1992 tras la decision del directorio de ampliar el portafolio de servicio a su clientela y con

la vision de ser un operador logistico.

El proyecto se realizo en la matriz, la agencia consolidadora de carga cuenta con la linea
de proceso estratégico, considerando el volumen de clientes y de procesos aduaneros que
posee, se realizan de manera trimestral informes para medir la productividad de los
procesos internos de la empresa, los datos del indicador de 6rdenes de compra
especificamente en el denominado “pedido perfecto”, se lograron cumplir por completo sin
ningun pedido pendiente, se identificé que desde el segundo trimestre del afio 2024 existe
una variacion negativa en el proceso de compras pasando a tener un rendimiento promedio
de maximo 7 dias en un aumento de 11 dias, provocando retrasos en las fases que se
desarrollan en el area administrativa y afectando de manera directa a la productividad y

eficiencia operativa de la empresa.

En las érdenes de compra se utilizé la metodologia Lean Office, considerando que el
proceso deriva de la gestion de compras, la cual se encuentra dividida en diversos
subprocesos para mantener el orden con los proveedores, dejando como resultado que el
subproceso de pedidos es diagnosticado como un punto critico que afecta
considerablemente el flujo eficiente del proceso de compras, para resolver este problema

se recomienda utilizar la metodologia Lean Office.

De acuerdo con los datos proporcionados, los tiempos de pedidos perfectos han fluctuado
durante estos seis meses, sin una tendencia clara de mejora. Sin embargo, en agosto se
observé un aumento considerable a 13 dias, lo que indica que aun existen factores que

provocan un aumento en los tiempos ocasionalmente.
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Reduccion de tiempos en Pedido Perfecto
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Figura 1.1. Serie de tiempos de pedidos perfectos

Fuente: El autor
1.2. Definicion del problema

Desde el segundo trimestre del afio 2024, el subproceso de pedidos en las 6rdenes de
compra de la agencia consolidadora de carga presenta retrasos en sus tiempos de entrega,
lo que ocasiona que de la misma manera exista un desajuste en la facturacién de los
proveedores, con un promedio de 11 dias desde la aprobacién del pedido hasta la entrega
y facturacion, en comparacion con trimestres anteriores que no presentaban retraso se
incrementd 4 dias de lo habitual, de acuerdo con los indicadores el tiempo establecidos
para los pedidos son 7 dias maximo.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General

Reducir el tiempo en el proceso de pedidos perfectos en la agencia consolidadora
de carga por medio de la metodologia Lean Office

1.3.2. Objetivos especificos

¢ Realizar un diagndstico de los procesos de pedidos perfectos utilizando la técnica

de mapeo de la cadena de valor.
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e Analizar las causas del incremento del tiempo dentro de los pedidos perfectos por
medio de las herramientas: Ishikawa, AMEF y 5 por qué’s reconociendo las

falencias dentro del proceso.

¢ Implementar las oportunidades de mejora identificada por medio del A3
controlando los tiempos registrados en los pedidos perfectos del proceso de

compras.

1.4. Metodologia

Una vez identificadas, se procedié a desarrollar un mapeo del flujo de valor futuro (VSM
futuro). Este mapeo refleja el proceso mejorado, donde se eliminan actividades que no
generan valor y se reducen los tiempos de espera y aprobacion, lo que contribuye a un
flujo de trabajo mas agil. EI VSM futuro las mejoras propuestas, proporcionando una vision
clara de las areas de intervenidas y las acciones necesarias para alcanzar un proceso mas

eficiente.

1.4.1 Herramientas de Anéalisis

Segun Freitas et al., (2018) define Lean office como simplemente eliminar partes
innecesarias del proceso de transaccion e implementa valor agregado, asi mismo (Freitas
& Freitas, 2020) menciona que es un enfoque de mejora continua que busca asegurar un

flujo fluido del trabajo administrativo para satisfacer las necesidades de los clientes.

1.4.2 Lean Office

Para el estudio de VSM, se tomaron mediciones, registrandose el tiempo de cada ciclo
durante el proceso de pedido perfecto. El proceso y la gestién visual inspirados en VSM,
encontrar puntos de mejora relacionados con el espacio y el tiempo en la recepciéon. De
acuerdo con Chiarini & Gabberi, (2022) el VSM es un disefio con un flujo de produccion
continuo para encontrar mejoras durante su ciclo utilizando herramientas, con la finalidad

de pasar de 11 dias promedio a 7 dias para el proceso de compra.
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1.4.3 Mapa de Flujo de Valor (VSM)

La implementacion de las soluciones propuestas comienza con la aplicacién del mapeo del
flujo de valor futuro (VSM futuro), que proporciona una vision clara del proceso y guia las
mejoras a lo largo de cada fase del proceso de pedidos perfectos. Se asignan
responsabilidades a los miembros del equipo segun el plan de accion establecido en el
andlisis, y se inician las modificaciones del proceso de acuerdo con el VSM futuro. A
medida que se lleva a cabo la implementacion, se realiza un seguimiento continuo para
garantizar que las soluciones se implementen correctamente y dentro de los plazos

establecidos.

1.4.4 Desperdicio

De acuerdo con Dos Santos et al., (2021) en los procesos eficientes, el término, por lo
tanto, la empresa no requiere de los mismos, identificar los aspectos que generan
desperdicios en el proceso de “pedido perfecto” es esencial para la aplicacion de la
metodologia, considerando que la valoracién del andlisis situacional permitira eliminar todo

aguel aspecto dentro del proceso que se considere un desperdicio.

1.4.5 Ishikawa

De acuerdo con Hisprastin & Musfiroh, (2021) se pueden examinar a través de descubrir
las causas de la difusion y también clasificando las conexiones entre las diversas causas

que pueden estar asociadas con un evento (Christina et al., 2019).

1.4.6 AMEF

Para Anaya & Burgos, (2018) para detectar brechas y debilidades que puedan conducir a

un mal servicio o producto (Cartin et al., 2014).

1.4.7 5porqué

Segun Gemba Academy, (2017) los 5 ¢ Por qué? es una técnica de lluvia de ideas utilizada
en Lean basada en la pregunta "¢Por qué?" repetidamente hasta que se identifique la
causa del problema, esta técnica se puede utilizar a la par de una Gemba, mientras los

equipos mapean el flujo de valor y descubren actividades que representan desperdicio o
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simplemente identifican problemas. En todos los casos es significativo utilizar los 5 porqués

para encontrar el motivo de lo que esta sucediendo (Pifieiro et al., 2015).

1.4.8 Identificacion de oportunidades de mejora

1.48.1 Mapeo del flujo de valor futuro (VSM futuro)

Una vez identificadas, se procedid a desarrollar un mapeo del flujo de valor futuro (VSM
futuro). Este mapeo refleja el proceso mejorado, donde se eliminan actividades que no
generan valor y se reducen los tiempos de espera y aprobacién, lo que contribuye a un
flujo de trabajo mas &gil. EI VSM futuro las mejoras propuestas, proporcionando una vision
clara de las areas de intervenidas y las acciones necesarias para alcanzar un proceso

mas eficiente.

1.4.8.2 Propuesta de soluciones (Analisis A3)

En la fase de soluciones del andlisis A3, se desarrolla un plan de accion detallado que
aborda las causas raiz identificadas en el proceso de pedidos perfectos. Este plan incluye
la priorizacion de las iniciativas de mejora, la asignacion de responsables para cada tarea
y el establecimiento de cronogramas claros para asegurar la implementacion de las

soluciones de manera eficiente (Mufioz & Pefialva, 2011).

A través de este enfoque estructurado, el analisis A3 alinea los recursos necesarios para
mejorar el proceso. El plan de accion es esencial para garantizar que las mejoras
propuestas se implementen de reduccién de tiempos y mejora continua en el proceso de

compras (Globallean, 2013).

1.4.9 Implementacién

La implementacién de las soluciones propuestas comienza con la aplicacion del mapeo
del flujo de valor futuro (VSM futuro), que proporciona una vision clara del proceso y guia
las mejoras a lo largo de cada fase del proceso de pedidos perfectos. Se asignan
responsabilidades a los miembros del equipo segun el plan de accién establecido en el
andlisis, y se inician las modificaciones del proceso de acuerdo con el VSM futuro. A
medida que se lleva a cabo la implementacion, se realiza un seguimiento continuo para
garantizar que las soluciones se implementen correctamente y dentro de los plazos

establecidos.



16

CAPITULO 2

2. METODOLOGIA

Segun Freitas et al.,, (2018) define Lean office como simplemente eliminar partes
innecesarias del proceso de transaccién e implementa valor agregado, asi mismo
(Freitas & Freitas, 2020) menciona que es un enfoque de mejora continua que busca
asegurar un flujo fluido del trabajo administrativo para satisfacer las necesidades de los

clientes.

2.1. Diagndstico de la situacion inicial

Segun Cherrafi et al., (2019):

“El término es el puesto de trabajo fisico donde se produce la accién, va
relacionado mucho con muda, ya que hace falta realizar el Gemba para
identificar la muda, y por lo tanto da paso al Gemba Walk, que es la
accion de ir a ver como se esta desarrollando el proceso actual que se

va a mejorar, entenderlo, hacer preguntas y aprenderlo”.

2.1.1. Organigrama del érea de estudio

Figura 2.1. Organigrama del drea de compras

Fuente: El autor
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Conforman el area de compras en el proceso de 6rdenes de compra son los siguientes:

Tabla 1.
Descripcion de los cargos del area de compras

El mismo se encarga de la aprobacion del
presupuesto que se maneja para las compras
programadas en cada mes.

Se encarga de gestionar la facturacion emitidas de
las compras realizadas, asi mismo de la revision del
registro y planificacion.

Se encargan de |a recepcion de las compras y de las
devoluciones en caso de presentarse inconsistencias
con el pedido y el proveedor, realiza el registro de la
facturacion emitida

Fuente: El autor



2.1.2. Diagrama del flujo de actividades
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Figura 2.2. Diagrama del flujo de actividades

Fuente: El autor
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2.2. Revisién de tiempo estimado para los pedidos perfectos

Como se observa en tabla, de acuerdo con los datos historicos de asbril a septiembre del
afo 2024, se revist la distribucion por cada mes en base al iempo promedio de dias de
antrega para los padidos perfectos de las ordenes de compras generadas por la empress
el cusl da un promedio de los 11 dias durante ese pericdo de estudio por lo gque se

contrasta con este numero de dias los resultados posterior implementacion de mejoras.

Tabla 2.
D-Eﬁ-nriil::ién de los ircrrnedqu en dias ira ie:li-:ln in‘entu
abr-24 12
maty-24 10
jun-Z4 10
jul=24 k|
ago-2d 15
GEp-2d 12
Promadio 11

Fuente: El autor

Después de |a identificacion de los promedics mensuales de los dias en cada mas como
periode de estudio se utilizd la herramienta de Parefo para identficar cusles son los
meses con mayor numers de dias en base a los datos proporcionado en el anc 2024, Mo

creo que sea Util un Pareto aqui

Reduccién de tiempos en Pedido Perfecto

14

13

12

11 — —

10

Pedido Perfecto (dias)

abr-24
may-24
jun-24
jul-24
ago-24
sep-24

Mes

Figura 2.3. Serie de tiempos de pedidos perfectos

Fuente: El autor
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2.3. Elaboracion del VSM actual

Segun Garza et al., (2018) define al VSM como una imagen clara del flujo de documentos
e informacion, que se encuentra centrado en cierta familia de productos que ayuda como
pauta, por ello la creacién del VSM futuro donde se incluird el uso de metodologia y
herramientas Lean Office.

Para el estudio de VSM, se tomaron mediciones, registrandose el tiempo de cada ciclo
durante el proceso de pedido perfecto. El proceso y la gestion visual inspirados en VSM,
encontrar puntos de mejora relacionados con el espacio y el tiempo en la recepcion. De
acuerdo con Chiarini & Gabberi, (2022) el VSM es un disefio con un flujo de produccién
continuo para encontrar mejoras durante su ciclo utilizando herramientas, con la finalidad

de pasar de 11 dias promedio a 7 dias para el proceso de compra.

Considerando que, septiembre se obtuvo un promedio de 11 dias tomando en cuenta que
el flujo de informacién comienza desde realizar una solicitud de compra comerciales hasta
recibir, planificar y emitir una orden de compra y el proceso y pasos a seguir como se

aprecia en el Anexo 1.

Interpretacion.

El proceso de compras cuenta con el turno matutino, dicho proceso comienza cuando el
cliente interno envia su solicitud por correo electronico, la cual es procesada mediante un
sistema de automatizacion que convierte los correos en 6Ordenes que se cargan

directamente al sistema RCM.

Una vez que la cotizacion es cargada, el asistente o supervisor revisa la informacion para
asegurarse de que los detalles sean correctos. Si se encuentra algin error, se realizan
modificaciones manuales, lo cual puede tomar alrededor de 10 minutos. Este tiempo puede
extenderse si hay mdltiples errores que afectan varios pedidos. Luego, el asistente o
supervisor valida que la cotizacion sea correcta y cumple con los criterios establecidos lo

gue se estiman uno 15 minutos por cotizacion.

Aprobada la cotizacion, excepto en los casos de servicios, donde no es necesario se

estiman 30 minutos. En paralelo, se gestionan las compras y se prepara la entrega de la
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factura a contabilidad, un proceso que también puede extenderse dependiendo de la

complejidad de las compras, lo cual usualmente tarda 15 minutos.

Una vez que el pedido es confirmado, el sistema RCM actualiza el estado del stock y se
genera la facturacion correspondiente. La reposicion de productos por parte de los
proveedores se realiza de manera programada cada dos dias, pero las importaciones se

manejan con una frecuencia aproximada de dos veces por semana.

Tabla 3.
Clasificacion de actividades y tiempos del proceso
- . Tiempo de
Actividad Categoria
8 Ciclo (CT) en
minutos
Generar Reguenmizsnto AAN 10 min
Solicitar, seleccionar v aprobar cofizacion/es AAN 15 min
Werificar existencia legal y evaluar al proveedar AMAVN 13 min
Imaprimir o'c ¥ enviar al proveedor {no aplica en AMNAWH 15 rmin
SEervicios)
Zestionar compra y entregar factura a Al 15 min
contabilidad

Fuente: El autor

VSM Futuro se establece de la siguiente manera (con mejoras en los procesos

seleccionados) como se aprecia en el Anexo 2.

Interpretacion.

Este proceso mantiene la programacion de importaciones cada dos dias, segun lo

estipulado por los proveedores.

El primer cambio importante ocurre en el proceso de solicitar, seleccionar y aprobar
cotizacién/es, ya que actualmente, este paso toma 4,320 minutos y se propone la
implementacion de una plataforma centralizada para recibir y comparar las cotizaciones de

los proveedores de manera automatica. Esta mejora permitira reducir el tiempo de
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seleccion y aprobacion de cotizaciones en un 40%, lo que llevara el tiempo de este proceso
a 3,024 minutos. Ademas, se estableceran plantillas estandarizadas para acelerar la

revision y aprobacion de cotizaciones, eliminando redundancias en la gestion.

En cuanto al proceso de verificacidbn de existencia legal y evaluacién del proveedor,
actualmente se destinan 2,160 minutos se considera la integracion de una base de datos
automatizada que permita la verificacidn instantanea de la existencia legal de los
proveedores y la evaluacion de su desempefio. Esto reducira el tiempo necesario en un
40%, lo que llevara el tiempo de este proceso a 1,296 minutos, eliminando los tiempos de

espera para validaciones externas y acelerando.

Esto eliminara las tareas manuales de verificacion de la compra y entrega de la factura, lo
que resultara en una reduccion de 40% del tiempo actual, considerando que el tiempo de
este proceso pasara de 4,320 minutos a 3,024 minutos, haciendo que las compras se

gestionen de manera mas eficiente.

Una vez implementadas las mejoras, el proceso en general sera mucho mas agil y permitira
reducir el tiempo total necesario para realizar las compras. Se espera reducir el tiempo
total del proceso de 15,840 minutos a aproximadamente a 12,357 minutos, lo que
representa una reduccién del 40% en el tiempo total de proceso, permitiendo cumplir con

los plazos de 7 dias.

Con estas mejoras, se aumentaria la capacidad de compra de la empresa, permitiendo
atender un mayor volumen de solicitudes de compra en un tiempo menor. Este aumento
de capacidad permitird gestionar un mayor numero de pedidos sin necesidad de

incrementar recursos, mejorando tanto los tiempos como los costos operativos.

2.4. Diagrama SIPOC

De acuerdo con Caeleigh, (2022) el SIPOC es un diagrama utilizado para graficos SIPOC,

se pueden identificar entre los insumos del proceso los requisitos de adquisiciones, los
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planes de adquisiciones y los presupuestos aprobados. Los clientes internos y el personal
de adquisiciones desarrollan los planes de compras para registrar todas las compras

durante proceso determinado.

Sin embargo, para que el inicio del proceso sea efectivo, los colaboradores deberan
presentar una solicitud de compra. Entre los resultados del proceso podemos encontrar
compras completadas, informes de distribucion, informes de eficiencia, 6rdenes de compra
y contratos. Asi mismos se debe verificar la existencia de proveedores que cuenten con lo
requerido, propuestas tecno econémicas y actas de proveedores. Las ofertas o recursos
tecno econdmicas son ofertas generadas por los proveedores y enviadas a la empresa,
quien, utilizando la informacion anterior, preseleccionara qué proveedores participaran en
el proceso de seleccion, este proceso determina qué proveedor se le ha adjudicado los

indicadores de gestion incluyen actualmente utiliza para medir la efectividad de sus

procesos.

Cliente Solicitud de Generar Requerimiento Requerimiento Unidad de
Interno gerencia de compra Negocio
Cliente Aprobacion de Solicitar, seleccionar y Cotizacion/nes | Unidad de
Interno gerencia aprobar cotizacién/es Negocio
Departamento Plan de Verificar existencia legal y Acta de Proveedor/es
de Compras compras evaluar al proveedor adjudicacién
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Departamento = Presupuesto Ingresar cotizacion/nes Acta de Unidad de

de Compras aprobado seleccionadas en RCM eficiencia Negocio

Departamento Cotizacion Imprimir o/c y enviar al Orden de Proveedor/es

de Compras aprobada proveedor (no aplica en compra /Logistica

servicios)

Departamento Orden de Gestionar compra y Factura Logistica

de Finanzas Compra entregar factura a (entrega)
contabilidad

Figura 2.4. Diagrama SIPOC

Fuente: El autor

2.5. Lluviadeideas

Por primera vez a mediados del siglo XX (Sociedad Latinoamericana para la Calidad,
2000). De acuerdo con lIbarra, (2021) béasicamente, la lluvia de ideas implica reunir
informacién, proponer un temay luego resumir libremente las ideas que surgen, la eficacia
de la lluvia de ideas va mas alla de la creatividad individual considerando que es mas fuerte
gue la creatividad grupal porque la presencia y las opiniones de los demas tienen un efecto

inhibidor natural y existe un cierto deseo de atraer y complacer a los demas

Los altos tiempos en el proceso de pedido en las 6rdenes de compra, se utilizo la técnica

lluvias de ideas donde se determinan dificultades que se presentan en dicho proceso:
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e

Figura 2.5. Lluvia de ideas

Fuente: El autor

2.6. Diagrama de causay efecto

e acuerdo con Ishikawa, (2020) las causas potenciales estén mas alla de |z reslidad. Se
descubren ufifizando los datos disponibles, los comentarios de los progios empleados, es

decir, una vision general de lo que s cree que es la causa del problema.

E= por elloc que considerando =l Cuadrante Wester, se pueden identificar las causas
potenciales de problemas importantes. En esta etapa seguiremos determinando cuales
son las causas directas y cuales las posibles causas. Para ello, nos guisremos por las
relaciones establecidas en la matriz occcidental. Las ceusas direcias son: proceso de
compensacion ineficaz, planm de adquisiciones ineficaz v seguimiento de adgquisiciones

ineficaz.

2.6.1.1. Causay efecto

La primera causa directa identificada fue el retraso en la generacion de demanda, este
desperdicio se debe principalmente a tramites y retrasos. Esto se debe a que, ademas de
la falta de procesos estandarizados, no existe una forma estandarizada de trabajar con

procesos y controles claros.
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Segun Benbibre, (2021) en la ciencia, una causa explica por qué sucede algo. Un efecto
es una descripcion de lo que sucedi6 e identificar posibles causas como se aprecia en el

Anexo 3.

2.7. Matriz AMEF

Segun Fernandez, (2019) el proceso de generacion de requerimiento y 6rdenes de compra
se realiza para analizar las condiciones de error actuales, sus consecuencias y las posibles

causas raiz, nuevamente.

Los principales modos de falla son errores al completar los requerimientos de compras por
parte del personal y las 6rdenes de compra o a su vez la falta de contar con la firma de
aprobacién de las mismas, no monitorear el estado de las ofertas y no integrar la
informacién procesada en las areas de adquisiciones y contabilidad. También esta vez, los

principales.

2.7.1. Escala de Severidad

Se miden en una escala del 1 al 10, donde 1 significa baja severidad y 10 es el mas
severo esta Ultima se puede reservar para cuestiones de seguridad sea del colaborador o
del cliente.

Tabla 1.
Escala de Severidad

Fuente: El autor
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2.7.2. Escala de Ocurrencia

Esta escala mide la causa inevitable tiene una puntuacién de 10, una muy poco probable
de 1.

Tabla 5.
Escala de Severidad

Fuente: El autor

2.7.3. Escala de Deteccién

Es una clasificacion de la habilidad del sistema para detectar la falla abandone la
operacion, un excelente nivel de deteccion tendra un valor de 1, un pobre nivel de deteccion

un valor de 10.

Tabla &.
Escala de Deteccion

Fuente: El autor
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2.7.4. Numero Prioritario de Riesgo (NPR)

De acuerdo con Yanchatipan et al., (2021) para priorizar los modos de falla y sus causas.
Se obtiene multiplicando las puntuaciones de gravedad, ocurrencia y deteccién de cada

modo de falla y el NPR del caso de estudio como se aprecia en el Anexo 4.

Disgrama de Pareto del Mumene Prioritario de Riesgo

i _ --_ 45

Probi=ms BEi PR BF BL BB BF B PR PR BN F

Furmairs By or B e 41 Er- I a0 580 8D Ak 304 EER At LA H
Foroonésjr na e wl o L1 L] B LT T T
& il g N 2k BI SRy 4 ML M5 O FRFE O BE O RE TS

Figura 2.6. Diagrama de Pareto del nomero prioritaric de riesgo

Fuente: El autor

2.8. Andlisis de las causas

De acuerdo con Reyes et al., (2022) el andlisis de las causas de un problema para

encontrar una solucioén y evitar que el problema vuelva a ocurrir.
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2.8.1. Plan de verificacién de las causas

Tabla 7.
Plan de verificacion de las causas

PLAN DE VERIFICACION DE CAUSAS

Causza Potenclales (X.8] T“T;“';:L? dal J::mﬂ:utgﬂn T

FProveadores no

P11 Retrasas por na poder generar 00 . . *Gemba Campleba
regsirades o inactivos
i e te vinculssidn

Po Deyolucian da la O arire OO & informscikin “EFEmiba Camplets

carlakle

Especilicaciones da
canlidades y dinera “Gemba Camplata
pocn intangible

Fuente: El autor

PZ Retrasos en la generacian de RO o
devohicion

Los procesos de gestion logistica mas importantes son la gestion de adquisiciones,

almacenamiento y depésito de las compras, asi como el despacho y atencion:

b) Depésito y almacenaje de mercancias: Las mercancias adquiridas son recibidas y
distribuidas en almacenes con condiciones adecuadas de almacenamiento. Realizar un

seguimiento del inventario y la gestion de materiales.

c¢) Distribucion: durante este proceso se buscan las empresas de mensajeria que ofrecen

precios y se gestiona a dichos proveedores y se evalla su desempefio.

2.9. Andlisis de 5 por qué’s

De acuerdo que Gemba Academy, (2017) un analisis de 5§ por qué es una de las muchas
formas de determinar la causa de una falla, consiste en una tecnica de interrogatorio que
pregunta por la causa de cads incidente gque precedic hasta encontrar la causs raiz. En
total, solo necesitaras hacer 5§ preguntas para obtener las respuestas que necesitas, de

ahi el nombra "5 Porguas".

Para Larrea =t al., (2020) ls principal ventajs de este enfoque e= el reconocimients de que
existe una serie de acontecimientos gue preceden y conducen al fracaso. El danio casi
siempre es causado por una cadena de causa y efecto o “efecto domind" en lugar de
eventos directaments antericres. El analisis de los 5 por qué es una forma sencilla y rapida
de intentar identificar el origen real del problemsa y podemos utilizardo en muchas

situaciones diferentas [Cricllo et al., 2021). En mantenimiento, el objetve de cuslquisr
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2.10. Andlisis A3 de los problemas identificados

Antecedentes:

En la consolidadora y desconsolidadora de carga, se ha identificado una serie de
ineficiencias en el proceso de adquisiciones gue estan afectando tanto la agilidad como la
precision en las compras. A pesar de contar con un equipo dedicado y una estructura
administrativa bien definida, las principales dificultades provienen de la falta de
estandarizacion en los formatos de requisicion y procedimientos, asi como de una gestion
de documentos que no garantiza una adecuada trazabilidad ni el seguimiento oportuno de
las solicitudes.

Este problema ha provocado retrasos tanto en la aprobacion de requisiciones como en la

ejecucion de las compras, lo cual afecta directamente.

Causa 1: Demoras para establecer método de trabajo

Situacion Actual:

Se ha identificado que el proceso de mejora continua a través del sistema de trabajo lea
no esté siendo implementado de manera efectiva. Esto genera retrasos en la ejecucion de
tareas y en la adopcion de las herramientas lean, lo que impacta negativamente en la
eficiencia global de la organizacion. Ademas, la falta de visibilidad de las tareas y el
seguimiento deficiente de los plazos estd llevando a una dispersion en los esfuerzos de

mejora.

Meta:

Implementar el método de trabajo lean de manera estructurada y con un sistema de
seguimiento de tareas eficiente, las actividades de mejora continua de un promedio de 7
dias a 3 dias dentro de un mes. Esto permitira mejora y minimizar las demoras en la

ejecucion de actividades clave.
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Tabla 8.
Analisis § Porqués sobre la demora para establecer métodos de trabajos
Plantaamilenta
Por T Por gue? Par gua’? or gua? Par gua’?
del problama i qus i qu i o {Porg i o
, Mo e ks
Falta de un Mo se msid Mo se han
N s X ., rnplemeniaca
. Siglams ulilizande una integradas
&L KINAN ) . . P . urn Ss=iema
estreciurada platatorma nermamientas .
claramenis autamalizada
Damora an la para la adecuada de
. . laas tarass die , v caniralizado
implamentaciin : EERIAECIEN para calsboracdan pata
del métada de fmEgars sequimienio gestionar s GOma
consinua . qashanar
HEL Y] d . de |as e fareas de lareas v e Mizrozoft F——
mrera e s meajora progreso de Planner o ’
Bouipas L ) prayectas de
cantinua. s aquipos. Teams.
M.

Fuente: El autor

Causa raiz: La falta de un sistema automatizado y accesible para asignar, gestionar y dar

seguimiento a las tareas del método lean causa retrasos en la implementacién y

descoordinacion entre los equipos.

Propuesta de mejora

Tabla 9.
Propuesta de mejora
Majora por Actlonas Arsa
Juzstificackin Fecha de Inlclo
Implementar egpacificas Responsable
Definir roles
respansasbilicdad
Mejarar la a5 clamos .
, eficiencia y Recursos
I|r||.:-En|l_-||'.un'.1-'_|n |_.1= Sl AR e Crear Uh Humanas ¥ 10 de enens del
métnd de trabajo ) ; Equipo e 2025
ks equipos de cronagramsa Maiors Continua
irabajs datallade de = -
actividades
Fuente: El autor
Plan de accion
Tabla 10.
Plan de accion para implementar la propuesta de mejora

g % g
[Majora por Implementar lAcclones Expaciilcas = = =

Implementacian del Matads de Trakajo

jokaros,

[Definir rales y responsabilidades

ICrear cronograma detallado de
s chrwicl e 5

[Capaciacian sabme princpios lean.

Fuente: El autor
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Tabla 11.
Seguimiento para implementar la propuesta de mejora
Mejora por Juztificackin Acclongs Area Fecha Inlclo Estado
Implemantar Espacificas Rezponsable
Dresfirir rodes
resparaabilicads
Mejarar a 5 claras P
Implemaniscdn del aficiancia y Craar Hl.:lrli.u'-llu: 0RNZI035 Carrada
Metoda de Trabaja alineacian de £ herearam dee Mejara 'Eun:.rllua
s aguipas, aciridades, ’
Capactacitn
sobre lean

Causa 2: Retraso en la configuracion del sistema de alertas

Situacion Actual:

Fuente: El autor

Actualmente, no existe un sistema automatizado para la gestion de alertas, lo que implica

que los equipos no reciben notificaciones oportunas sobre tareas criticas o plazos de

vencimiento. Esto lleva a la descoordinacién y al incumplimiento de plazos establecidos.

Meta:

Implementar un sistema de alertas automatizadas mediante Power Automate para notificar

a los responsables de tareas criticas, asegurando que cada miembro del equipo reciba

recordatorios antes de los plazos limite. La meta es reducir los retrasos en la ejecucion de

tareas y aumentar la efectividad del equipo.



Tabla 12.
Analisis § Porqués sobre la configuracion del sistema de alertas

Planteambanto
del problsma | “POT9WT|  LPorqué? | Porqué? /Por qui? /Por qua?
Mo e han . El siztema
et ik La creacidn de T MHa g& ha
d.:llurlus | alertas depends nlearada :.'-'.lln imiplemantado uns Mo e ha
Demars en la auomaticas|  OF Un Rroceso Ia:;iruus | hEFramienta de adeatada una
configuracian del pars las | manual que | F pesrnitan E autamatizacion .|.'I:.1!:.'|+:_'r!r|u de
sistema de : consume muchg  FoTE P — autematizacian
alarias, Area i 11 . AlrorEizacion Al de alerias para
Crificas de ks alertas. tars s,

los plazos de ejecucion.

Propuesta de mejora

Fuente: El autor

Causa raiz: La falta de automatizacion mediante herramientas como Power Automate para

la configuracion de alertas retrasa el seguimiento de tareas y genera falta de visibilidad en

Tabla 13.
Propuesta de mejora
Majora por Acclongs Area
Jusfificacidn Fecha de Inkclo
Implementar espacificas Responsable
Implementaciin dea
Fummgurar Prowear Aubamats
Sistema de Alertas saquimisnto oo para alertas . . .
Aulomalizadas die taness y evilar Esiablecmiento da Equipa de TI 15 de Enero 2023
rE AL e alertas para Lanass
crilicas
Fuente: El autor
Plan de accion
Tabla 14.

Plan de accion para implementar la propuesta de mejora

Mejora por Implemantar

Acclones Especifices

THO2IH0 25

BAOZIH0ES
D020 25

Siglema de Alertas Autamatizadas

Implemantacion de Pawer Auomale

Eslablecmienis de aleras ariticas

Capacitaciin sobre aletas

Fuente:

El sutor
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Tabla 15.
Seguimisnto para implementar la propuesta de mejora
Mejora por Justincaciin Agclongs Araa Fechna Inkclo Eatado
Implamentar Espacificas Responaabisl
Imglemeniacion de
Mejorar el FPrwar Automabe,
Sislerma de Alertas | =sguimienio vy | Establecmients de Ecuipa de T aSd2i2028 Carrads

Ausomatinad s

avitar ielrasas. | alertas criticas.
Capacitacicon sobre
alarias,

Fuente: El

autor

Causa 3: Redisefio de procedimientos administrativos

Situacion Actual:

El proceso de redisefio de los procedimientos administrativos no ha sido estandarizado, lo
que ocasiona falta de claridad en las actividades y una toma de decisiones mas lenta,

procedimientos es confuso, con documentacién dispersa y no centralizada, lo que dificulta

Su acceso y actualizacion.

Meta:

Redisefiar y estandarizar los procedimientos administrativos para mejorar la eficiencia
operativa. Se espera reducir el tiempo dedicado a la revision y actualizacion de
procedimientos de un promedio de 5 dias a 2 dias dentro de un mes, mediante la
centralizacion de la documentacion en SharePoint y la automatizacién de los flujos de

trabajo.
Tabla 16.
Analisis § Porgués sobre el redisenc de procedimientos administrativos
Planteamilsnta
Por quaf Por qusy Por quay Por ques Por qusT
del probkama LForg LForg LPorg LPor g APOr g
y Mo =2 ha
e Falla de un ) .
Demoraenel | | os procedimisnies ;I_::.EH repoaiafia implementada Moy s
redisaiie de 0 BERAn prul.'i; contralizadn y | U@ platatorma ESILI!'!C'LI’IE:J;U
procedmientos | sstandaizadas v ng procesno para| Accesible para [ =0 5““"”_':”"" un ft‘?"";ﬂ =
sdministrativos |-.3:|. un fermaln I X L gessian e para cantralizar [ REIKIN
unilicado A rEwEaAn pracedimisnios documentacicn. documentas y
B T flujos

Fuente: El autor
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Causa raiz: La falta de una plataforma centralizada como SharePoint y la falta de

estandarizacién en los procedimientos generan retrasos en las actualizaciones y revisiones

de estos.

Propuesta de mejora

Tabla 17.
Propuesta de mejora
Mejora por Acclones Area
Jusiiflcacion Fecha de Inkzlo
Implamantar eBpecifican Responsable
. Andlsis de as
Redisefio de Mu::!rﬂr Iat:ﬂ'f]_'!m:um pracedimisnios Enuip de
Procedimienias 'H!'TU_""'F'HI - actuakas T 20 de Enero 2025
A cniniAratives pracesas ¥ evitar sdministracidin
redundancias Redsaio y
sgtardanzacion da
pracedimianios,

Fuente: El autor

Plan de accion

Tabla 18.
Plan de accidn para implementar la propuesta de mejora
Melora por Impkamantar Apclonas Especillcas E 0 E o
ol e
Andlises de los procedimieniss achuales,
Redisaita de Procedimienbas Radsafa ¢ estandanzacidn da
Sdminetrativos procadmisnios.
Implemantacidn an SharePaint
Fuente: El autor
Seguimiento
Tabla 15.
Seguimiento para implementar |a propuesta de mejora
Mejora Acclonas Arag
|M Justificacion Eapmm mPD“th Facha Inlclo Eztadn
fundilsis de
pracedimiaros
Radsaia de Mlejorar la achuabas, AdrminEtracion,
Pracedimienos apilidad v evitar Redise o i Recursos 2032025 Pendierte
Admimnistradvas redundancias Eslandarizacion Humanos
mplerneniacicn ar
Sharefoinl.

Fuente: El autor



Causa 4: Estandarizacion en los formatos de documentos

Situacion Actual:

Esto provoca retrabajos y demoras en la aprobacion de las requisiciones y érdenes de

compra.

Meta:

Implementar la estandarizacién de los formatos de documentos clave, como requisiciones
y 6rdenes de compra, para reducir los errores derivados de la falta de uniformidad en la
documentacion. La meta es reducir los tiempos de procesamiento de requisiciones de 15

minutos a 5 minutos por documento en un plazo de 30 dias, asegurando que todos los

documentos se completen correctamente.

Tabla 20.
Analisis § Porgqués sobre |la demora para establecer metodos de frabajos
Plantsamlanto
el probioma JPor qua? JPor qua? JPor qua? JPor qua? J POT quat
Mo =& ha
s g he Un Cada dred ko =& han Falta de un mplementada un
Demrsars an la formato dnics | yilzs su propio astablecids sistema a _:-.'45'.en|u 11
estandarizacian | P& reOUSICones  farmata sin claras sabre | platafoma gue SharePoint o
de farmatos de y ordenes da Aingdn ius? IJE l.'E_rI-I'ILEI Hu::::!-_r:::“l:.rud
disumenbas, oormpra b el _-”_”-"'-“'—5 qﬂ:l_r'.n_z!r s l'-' e ¥
Fa—— astandarizady estandanzar lag almacenar
L formantos farmabas
estand arirados

Fuente: El autor

Causa ralz: La falta de estandarizacion en los formatos de documentos v la falts de una

plataforma centralizada para gestionaros causan confusion, errores v refrasos en 2l

proceso de reguisiciones y compras.

Propuesta de mejora

Tabla 21.
Propuesta de mejora
Me|ora por Acclonag Araa
Juatifizacian Facha de Inlclo
Implementar eepacificas Responsabls
Dis=har ks
Raducir la formatos
Estandarizaciin de | varablidad en los asbandanzados. Euine de
Farmatos de dosumentas ¥ Validacitn ean Compras 26 de enem del 2025
Dacumenios aurnaniar mipas dave
precisicn e

Fuente: El autor



37

Plan de accion

Tabla 22.
Plan de accion para implementar la propuesta de mejora

Mejara por Implemeniar Arccianes Especificas

BN2IA0ES
020 E5
1022025

Dizsfia de formatos astandanzadas

Estandarizacin de Formalos da

Walidacitn can equipos clave,
Dacumeanios

Capacitazitn sobre nusvas formatas

Fuente: El sutor

Seguimiento

Tabla 23.
Seguimiento para implementar la propuesta de mejora
Mgjora por Justiflcacion Acchonas Area Fecha Inkcko Estado
Implamaniar Ezpecificas Reaponeabls
Digefio v
walidaciin de
farmatas.
Estandarnzacion Ried wcir la Eciins de
the: Farmatas de wariabiidad y o l:tl P 2RM022025 Paradiante
Cracumeritos ETOnas pacitacin =R
sabre nuavos
fanmatas.

Fuente: El sutor



2.11. Disefio de la propuesta
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Figura 2.7. Diseno de la propuesta

Fuente: El autor
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MODELO LEAN OFFICE

Eliminacion
de
desperdicio

Analisis A3

Plan de mejora e implementacion

Figura 2.8. Modelo de solucién propuesto

Fuente: El autor

El disefic de este modelo s basa en el modelo Kaizen de mejora continda utilizando
herramientas lean office, centréndose en la mejore de los procesos administrativos, la
planificacion y las personas. La propuesta parte la organizacion de introducir este nuevo
sistema de trabajo gque promueva el desarrollo de equipos lean a traves de ks gestion dal
talento, que identifique las competencias de quienes participan directa e indirectamente en
el proceso de adquisiciones. El uso de herramientas 55 ayudara & mejorar la clasificacion
de los documentos necesarios para el proceso de compra, incluyendo: en el sistema de
registro de proveedores, requisitos de informacion, ofertas financieras, ardenes da compra,
atc. Utilice herramientas de prevencién de emores para disefar formatos que reduzcan la
probabilidad de que se pass informacién erronea de una etapa del proceso de compra a
ofra. La estandarizacion de los métodos de trabajo capacitaré a equipos eficientes para
que adopten nuevos meétodos de trabzjo aplicando las herramientas anteriores a los

procesos organizacionales.

2.12. Anélisis de mejoras

Con base al disefo de |a propuesta de mejoras identificadas se realiza un anzalisis A3 y la
herramienta 55 ayudara a mejorar la clasificacion de los documentos necesarios para el
proceso de compra, induyen,':lu: en &l sistema de registro de proveedores, requisitos de
informacién, ofertas financieras, ordenas de compra, etc. En base s ello se generara en la
aplicacion de las mejoras potenciales a las causas raiz y un anslisis de econémico

procedente a la inversion de la ampliacion del ares.
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Con base al disefio de |a propuesta de mejoras identificadas se realiza un analizis A3 v la
herramienta 55 ayudara & mejorar la clasificacion de los documentos necesarics para el
proceso de compra, incluyendo: en el sisterna de registro de provesdores, requisitos de
informacicn, ofertas financieras, drdenes de compra, etc. En base a ello se generara en la
aplicacion de las mejoras potenciales = las causss raiz v un andlisis de econdmico

procadente a la inversion de la ampliacion del area.

La evaluacion de mejora es una etapa del proceso de mejoras que revisa v ajusta los
procadimientos de una organizacion con el fin de aumentar su eficiencia y ganancias.
Donde se pretende reconocer las sreas para mejorar, evaluar el desempeno presente,
examinar los procedimientos para detectsr fallos vy sus origenes, rectificar los fallos,

supervizar &l nuevo procedimiento para sostener el desempenc incrementado.

2.13. Plan de implementacion

El plan de implementacion aywdd a estructurar los aspecios claves para el desarrollo de
laz scluciones tales como la fecha de implementacion, las personas encargadas del
proceso de compra, el lugar o sistema donde se aplicaran, la manera & importancia de la
implemeantacion. Las soluciones seran implementadas desde el primer periodo del afio
2025 debido a gque dependen de otros desamollos de ls empresa, sin embargo, se

esfructurara el formato de los reportes para conocer el progreso de la misma.
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CAPITULO 3

3. IMPLEMENTACION Y RESULTADOS

A continuacién, se describen las mejoras implementadas por cada etapa de Lean y su

contribucion de “pedido perfecto”

3.1. Implementacion

3.1.1. Implementacién de las oportunidades de mejora

Para asegurar la correcta implementacion de las oportunidades de mejora identificadas, se

ha disefiado un plan de accion detallado, qgue especifica las actividades a realizar, los

responsables de cada tarea vy las fachas estimadas de inicio y finalizacion. Este plan tiene

como objetivo establecer una ruta clara que facilite 2l seguimiento y la coordinacion entre

lo= diferentes departamenics involucrados, priorizando las acciones clave para garantizar

el éxito de la inicistiva. De esta manera, se busca promover un proceso crdenado v efectivo

en la ejecucion de las mejoras propuestas, asegurando que se aborden las reas criticas

que impactan directamente en los resultados del proyecto.

Tabla 24.
Cronograma de implementacion de oportunidades de mejora
Actvidad Responeable Facha Inlcloe Facha Fin Frioridad
Definir &l proceso ) e 1
ssfruciurada para ka defe de uperauur:._.. lider e 15=01-2025 2001 -20256 Hlta
mplementacion =Hupes
Canfigurar un sistema Cosrdinader de T1. Jefs d
automatizado de alertas v B ""3__;:'1 :;_.,.- e s 2101 -2025 28-01 -F025 Alta
rictificaciones pinth e
Redsefiar ks
procedimisntas : . Laia o
administratives existenies finalista di;ﬁc?::"' At dhe 1=02-2025 10-02-2025 Media
para hacedas mas P
eficienies
Establecer un formata
nico para los docwmentos . il
clave del proceso de et de E_;:"unr__l"::;sl_rm"alma 11-02-H25 15-02-2025 Alta
SOMErSS |nequisicianes, F -
ardenes, afartas, ais,

Fuente: El autor
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3.1.2. Implementacién del Método de Trabajo para la Mejora Continua

Con el cbjetivo de asegurar una implementacion eficiente de las herramientas lean y la
mejora continua dentro de la organizacion, se ha disernado un método de trabajo
esfructurado que permite mejorar el desempeno de los equipos v asegurar |z alinescion de

las actividades. Esta implementacion permitira:

+ Promover la participacion de todos los miembros del equipo en la mejora continua.

s Establecer una guia clars para la gjecucion de las tareas de mejors, asegurando
su seguimiento y control.

+ Mejorar la eficiencia en |a asignacion de responsabilidades v la ejecucion de las

actividades.

3.1.2.1. Estructura del Método de Trabajo:

e Asignacion de responsabilidades a los equipos de trabajo.
e Capacitacion en las herramientas lean necesarias para la correcta ejecucion de los

procesos.

Se dtilizaron herramientas colaborativas dentro del ecosistema Microsoft 365,

especificamente Microsoft Teams y Microsoft Planner. Esta eleccién permite:

o Establecer un flujo de trabajo claro y organizado entre los equipos de mejora
continua.

e Gestionar y asignar tareas a través de Microsoft Planner, facilitando el seguimiento
y cumplimiento de objetivos.

e Promover la colaboracién interdepartamental mediante Microsoft Teams,

asegurando una comunicacion eficiente.

Se configuraron tableros de trabajo en Microsoft Planner, donde los equipos podran
visualizar las actividades, asignar responsables y actualizar el estado de cada tarea. Los

permisos fueron definidos segun el siguiente esquema:

e Acceden a las tareas asignadas y pueden actualizar su progreso.
e Tienen acceso para asignar tareas y realizar seguimientos en los tableros de

trabajo.

En la ilustracion se muestra el tablero de Microsoft Planner, donde se visualiza el flujo de

trabajo y la asignacion de tareas dentro del equipo.



Planner & Probar premium &

Mis planes > [€] Administracion Consolidadora 2025 v f Cuadricula  §8 Panel (& Programacion (5 Gréficos @ Escala de tiempo

= Filtros (1) v {= Agrupar por Depésito v

Requerimiento Enviado a cotizar Cotizado por aprobar Aprobado

T~ Agregar tarea T Agregar tarea T Agregar tarea T Agregar tarea

(~ REVISAR INSPECCION CAJA DE LLAVE

" BOMBEROS PUERTAS PRINCIPALES

(~ Adm Renovacion de MOdem Equipos (O Adm Contrato de Tabacarcen
~ yPlan

() 02728 (b

() ADM Contrato Chonillo

() envie correos a los

) 02728

Figura 3.1. Método de Trabajo para la Mejora Continua

Fuente: El autor

3.1.3. Implementacién del Sistema de Alertas para Seguimiento de Tareas

Para garantizar un seguimiento adecuado de mejora, se implementara un sistema de
alertas automatizado que permita realizar un monitoreo constante de las tareas pendientes

y sus fechas de ejecucion. Esta implementacion permitira:

e Agilizar la gestibn de las tareas, asegurando que ninguna actividad quede
rezagada.
¢ Facilitar la coordinacién entre los equipos responsables de cada tarea.

e Asegurar la correcta priorizacion de las actividades a través de alertas oportunas.

3.1.3.1. Estructura del Sistema de Alertas:

e Definir alertas automaticas para notificar fechas de vencimiento y tareas
pendientes.

e Ajuste de las alertas segun el tipo de actividad y la prioridad de la tarea.

e Integracion del sistema de alertas con plataformas como Outlook y Teams para

mayor efectividad en la comunicacion.

Para garantizar un seguimiento adecuado de las tareas dentro del proceso de mejora
continua, se implementara un sistema de alertas automatizadas utilizando Power Automate

integrado con Microsoft Outlook y Microsoft Teams. Esta implementacion permitira:
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Automatizar el envio de alertas sobre tareas pendientes y fechas limite.

Facilitar la integracion con Teams para recibir notificaciones en tiempo real,
asegurando que los miembros del equipo estén informados sobre las
actualizaciones.

Reducir la intervenciéon manual, mejorando el tiempo de respuesta y ejecucién de

tareas.

Se configurd un flujo automatizado en Power Automate, donde se enviaran notificaciones

de alerta a los usuarios cada vez que una tarea se acerque a su fecha limite. Los permisos

fueron configurados de acuerdo con el rol del usuario, garantizando que solo los

responsables de las tareas puedan recibir alertas sobre su progreso.

En la ilustracion se presenta un ejemplo de un flujo de trabajo configurado en Power

Automate, donde se visualiza la automatizacion de alertas y la integracién con Outlook y

Teams.

& Editar ) Compartir B Guardarcomo [l Eliminar [ Enviaruna copia — Exportar v |2 Andlisis (O Desactivar -+ Us Comprobador de flujo

Flujos > Solicitar al jefe que apruebe un archivo seleccionado: 2

Detalles Editar Conexiones Editar
Flujo Estado n Notif Nori
ificaci otifications
Solicitar al jefe que apruebe un archivo seleccionado: 2 Activado otificaciones
v
Descripcion Fecha de creacién

Este flujo enviar a su jefe una solicitud para aprobar el archivo seleccionado. 24 ene, 12:55

Su jefe podré ver y aprobar la solicitud en el Centro de aprobaciones. Para

Establecer propietario

ificacié C ietari ; C rti
ejecutar este flujo, seleccione un archivo y elija el flujo en el ment de Flow. Fecha de modificacion OPropie anosprmclpa\ omparti
24 ene, 13:03
Propietario principal
VIVIANA NARCISA GARCIA MACIAS Tipo VIVIANA NARCISA GARCIA MACIAS

Instantinea

Plan Mineria de procesos (versién
El usuario que ejecuta el flujo eracep
preliminar)
0]
Plantilla original = Mejore el flujo con mineria de
-
% ... procesos

Importe el historial de ejecucion del flujo

Historial de ejecucién de 28 dias (O O Todas las ejecuciones para crear un mapa de proceso y obtenga

El flujo todavia no se ha ejecutado. Seleccione Ejecutar para verlo funcionar.

3.1.4.

informacién acerca de cémo mejorar atn
més el flujo con sugerencias
automatizadas.

Figura 3.2. Sistema de Alertas para Seguimiento

Fuente: El autor

Redisefio de Procedimientos Administrativos

Para mejorar los procesos internos y la eficiencia operativa, se llevara a cabo el redisefio

de procedimientos administrativos con el fin de hacer mas agiles las gestiones y procesos

dentro de la organizacion. Esta implementacion permitira:

Simplificar los procedimientos y reducir tiempos de espera en las aprobaciones.
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e Aumentar la claridad en los pasos a seguir para cada actividad, reduciendo errores.
e Mejorar la comunicacion interdepartamental, asegurando que todos los

involucrados estén al tanto del proceso.

3.1.4.1. Estructura del Rediseno de Procedimientos:

¢ Evaluar los procedimientos existentes y detectar areas de mejora.
e Simplificacion de los pasos para agilizar el proceso y mejorar la eficiencia.
e Entrenamiento en los nuevos procedimientos para asegurar su correcta

implementacion.

El redisefio de los procedimientos administrativos se llevara a cabo utilizando SharePoint
como plataforma centralizada para almacenar y gestionar todos los documentos y flujos de

aprobacion. Esta eleccion permite:

e Crear un repositorio centralizado donde los procedimientos actualizados seran
facilmente accesibles.

e Gestionar los flujos de aprobacion de manera mas agil a través de SharePoint y
Power Automate.

e Mejorar la colaboracién entre los equipos mediante la integracion con Teams,

donde se podra discutir y aprobar los procedimientos en tiempo real.

Se configurd un sitio en SharePoint para almacenar los procedimientos redisefiados, con
acceso controlado segun el rol de cada usuario. Los permisos fueron definidos de la

siguiente manera:

e Acceso solo de lectura a los procedimientos.

e Permiso para revisar, aprobar y modificar procedimientos segin sea necesario.

En la ilustracion se muestra como se visualiza la interfaz de SharePoint con los rediserios

de los procedimientos disponibles para su uso.
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SGC-CALCONS

Grupo

B

Vio FTH-041 Sclicitud de
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FTH-025 Solicitud de
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Figura 3.3. Redisefio en Sharepoints

Fuente: El autor
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Modificado Meodificado por + Agregar columna
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Figura 3.4. Redisefio de Procedimientos Administrativos

Fuente: El autor
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Y
De: ANTONIO EDUARDO QUULE CEVALLOS
Enviado el: viernes, 08 de febrero de 2025 16:53
Para: ADMIMISTRACION <administracion@ rocalvi com:
CC: ELSA DE LOS ANGELES MONSERRATE CHIRIGUAYA <elsa monserrate @ rocalvicoms; DAYANNA MARIA GALARTA ROMOUILLO
<gdayanna.galarza @rocalvi.com:; ADRIANM ALEJANDAC PEFA GOMEZ <adrian.pena@rocalvi.coms; KAREN MARCELS HIDALGO ESTEVEE
<karen_hidalgo@ rocalvi.coms=; ANTOMIO EDUARDD QUULE CEVALLOS <antonic.quijije @ calvima.com:=; GILBERT JOEL MINDIOLAZA ALVARADD
<gestionyprocesos@metromeodal.comes; ALVARD JAIR AAMIREZ CEMTEND <asistentegestionintegral @ metromodal.com::; JOSE STEFAND OZAETTA CASTRO
<jose.ozastta@ rocalvi.com:
Asunto: SOCIALIZACION: PAD-001 GESTHON DE COMPRAS (03} /f FAD-O04 CONTROL DE ENTREGA GEMERAL (D1) #// SOLICITUD DE MATERIALES - CAL
Importancia: alta
Estimados |
Informeo gue s ha subido al SGC [carpeta compartida) Lo siguisnte:
CODIGD MOMERE DEL REGISTRO REVISION FECHA PROCESO
PAD-001 GESTION DE COMPRAS 03 0B-02-2025 | GESTION ADMINISTRATIVA,
Detallo ls ubicacion de archivo:
b

Figura 3.5. Socializacién de los procedimientos Administrativos

Fuente: El autor

3.1.5. Estandarizacion de Formatos para la Gestiéon de Documentos

Con el fin de facilitar el manejo de documentos y asegurar que todos los equipos trabajen
con los mismos estandares, se procedera a la estandarizacién de los formatos utilizados
para las solicitudes y registros clave dentro del proceso de mejora. Esta implementacién

permitira:

¢ Reducir errores en la recopilacion de informacién y garantizar su consistencia.
e Asegurar que todos los involucrados sigan los mismos estandares en la elaboracion

de los documentos.

3.1.5.1. Estructura de los Formatos Estandarizados:

e Determinar los documentos que deben ser estandarizados (requisiciones, informes,
formatos de evaluacion, etc.).

e Crear plantillas estandarizadas para cada tipo de documento clave.

e Asegurar que todos los responsables conozcan y utlicen los formatos

estandarizados correctamente.

Para la implementacion de la estandarizacién de formatos, se utilizara SharePoint como
plataforma centralizada para almacenar los documentos y Microsoft Word para la creacién

de las plantillas de los formatos. Esta estrategia permitira:

e Asegurar que todos los documentos clave, como requisiciones y formularios, se

gestionen en un Unico lugar.
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e Facilitar la actualizacion y el control de cambios en los formatos mediante la
funcionalidad de versionado de SharePoint.

e Garantizar la accesibilidad a los formatos estandarizados desde cualquier lugar
mediante Microsoft Word y su integracion con SharePoint.

Se configuré una biblioteca de documentos en SharePoint, donde se almacenaran las
plantillas estandarizadas de los formatos clave. Los permisos de acceso fueron definidos

de acuerdo con el rol de los usuarios:

e Pueden acceder a los formatos de forma solo lectura.

e Pueden actualizar y gestionar los documentos.

En la ilustracidn se muestra como se visualiza la interfaz de SharePoint con los formatos

estandarizados disponibles para su uso.

) .
SGC-CALCONS Grupo privada. 2 No s sig
H
]
Conversaciones
| Documentos SGC 02. Calvima > 08. Gestién Administrativa 4. Formatos
Documentos
] Compartida con nosot.. [  Nombre Maodificado Modificado por Agregar columna
) Bloc de notas @Y FAD-001 Requerimiento Compra (00) CALxls  15/09/2024 ANTONIC EDUARDO QUU
Paginas - B FAD-002 Control Entrega y Devol. Herramie...  23/09/2024 ANTONIO EDUARDO QUU
x i] FAD-003 Evaluacién y Reevaluacién de Prov...  16/09/2024 ANTONIO EDUARDO QUU
.. Agregar chat en
& tiempo real =
P [l FAD-004 Control de Entrega General (01).url 17/06/2024 ANTONIC EDUARDO QUU
3 g
Agregue Microsoft Teams para
colaborar y compartir recursos _—
en Mic on su equipo [§1, FAD-005 Control de Vouchers (02).url 16/00/2024 ANTONIC EDUARDO QUU
en tiempo real. @
Agregar Microsoft Teams &4, FAD-006 Bitécora de Visitas (01).url 16/09/2024 ANTONIC EDUARDO QUU
@Y FAD-007 Control de Recepcién de Docume...  16/09/2024 ANTONIO EDUARDO QUU
Volver a la versién clasica de
SharePoint B  FAD-008 Registro de Valija (00) CALxlsx 18/10/2024 ANTONIO EDUARDO QUU

Figura 3.6. Formatos para la Gestion de Documentos

Fuente: El autor
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Para: ADBAIMISTRACION <sdministracion @ rocalvi.com:

CC: ELSA DE LOS AMGELES MOMSERRATE CHIRIGUAYA <elsa.monserrate@ rocalvi.coms; DAYAMMA MARLA GALARZA RONCUILLO
«dayanna.galzrza@rocalvi.com=; ADRIAN ALEJANDRO PEMA GOMEZ <adrian.pena@rocalvi.coms; KAREN MARCELA HIDALGOD ESTEVEZ

<karen_hidalgo@ rocalvi.coms; ANTOMIO EDUARDD QUULUE CEVALLOS <antonic.quijije@calvima.com:; GILEERT JOEL MINDIOLAZA ALVARADD
<gestionyprocesos@metromedal.coms; ALVARD JAIR RAMIREZ CEMTEND <asistentegestionintegral @ metromodal.coms; JOSE STEFAND OZAETTA CASTRO
<josz.ozaztta@rocalvi.com:

Asunto: SOCIALIZACION: PAD-00L GESTION DE COMPRAS (03} // FAD-004 CONTROL DE ENTRESA GEMERAL [D1) /f SOLICITUD DE MATERIALES - CAL
Importancia: alta

FORMATOS:
cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO REVISION FECHA PROCESO
FAD-DO4 CONTROL DE ENTREGA GENERAL o1 0B-02-2025 | GESTION ADMINISTRATIVA
NfA SOLICITUD DE MATERIALES L) 0B-02-2025 | GESTION ADMINISTRATIVA

Detalle la ubicacion de archivo:

152.168.1.300 §.6.0\2. Calyi Gestion Administrat; E

Figura 3.7. Socializacion de formatos

Fuente: El autor

3.2. Resultados

Después de implementar se llevé a cabo con los requerimientos de compra registradas por
el departamento de gerencia general en el periodo de abril a septiembre del 2024, el
objetivo fue evaluar la gestion de compra, considerando las nuevas limitaciones del area 'y
la reestructuracion del proceso estructurado para la implementacion y el redisefio de los
procedimientos administrativos existentes para hacerlos mas eficientes, como se muestra
en la tabla 28, el proceso de “pedido perfecto” incluia seis actividades separadas, (generar
requerimiento, solicitar aprobacion de cotizacién, verificacién del proveedor, ingreso de la
cotizacion en el sistema, enviar la OC al proveedor y gestionar la entrega de la factura al
departamento contable). Antes de las mejoras, el tiempo promedio total era de 5320
minutos, mientras que después de los cambios se redujo a 3793 minutos, logrando asi una
disminucion del 28.70%.
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3.2.1. Estimacién de lareduccion de tiempo con la implementacion

Tabla 25.
Reduccion de tiempos promedios de reacondicionamiento después de la mejora
Ingraso de
Timpo Solloltar Sactlonar
promadio sn Genarar aprobaolon | VerHloackin ﬂ“ . E.Jtl:u;h la =nfrega ELTH
milnutos an raquerimiants da disl b dar de la mmu;:'l
Blazunl&n oofizsnlén | provssdor ‘:_"-'r:- f faotura
'.f,".':ii’f;i" la 70 1455 720 480 255 1240 5320
_:L:_“:'i'_f’f = 65 a74 0 4B0 250 864 1783
(=] =] (oIS |
Reduccldn
&n 28,70
porcentajs

Fuente: El autor

Segun el VSM futuro levantado en el apartado 2.4., el proceso de compras antes de las
mejoras presentaba un lean time de 5,320 minutos respectivamente con una eficiencia
del VSM aproximada de 72.18%. Esto significa que el 72.18% del tiempo total del
proceso se dedica a actividades que agregan valor. A partir de este analisis, se
actualizaron los datos considerando las mejoras implementadas en el VSM Futuro, con

el objetivo de recalcular..

o En este nuevo escenario, la solicitud y probacion de cotizaciones por parte de
gerencia paso de 1.440 minutos a 864 minutos respectivamente.

e Asi mismo en la actividad de gestionar la compra y entregar la factura al
departamento se pas6 de 1.440 minutos a 864 minutos con los cambios en la
propuesta del proceso “pedido perfecto”.

e Para la actividad de la verificacion legal, existencia y evaluacion de los
proveedores paso de tener un tiempo estimado de 720 minutos a una mejora de
360 minutos respectivamente con la aplicaciéon del redisefio de los

procedimientos administrativos existentes para hacerlos mas eficientes.

En la tabla 29 se realiza la comparacion se consideran VA (Valor Agregado - Value-
Added), NAVN (No Agrega Valor, pero es Necesario - Non-Value Added but Necessary)
y NAV (No Agrega Valor - Non-Value Added),
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Tabla 26.
Comparativo de porcentaje de eficiencia
Process Lead Tlrme WA HAWH HAW Eficlencla
Anibes de
rEu:CrIL‘lI:F.'I'IHII'HEI‘IlU
5330 5.840 1440 44 7218%
di=| praocaso die
geslll:'ln o2 Compras
Cespuis da
rEu:CrIL‘lI:F.'I'IHII'HEI‘IlU
3793 2004 AE4 25 TE.GRN,
del procaso die
geslll:'ln e CoMmpras
Fuente: El autor
TIEMPO TOTAL EN MINUTOS
5320
Eficiencia
72,18%
3793
Eficiencia
76,58%
Antes de la mejora Después de la mejora

Figura 2.8. Resultados entre antes y después de las mejoras

Fuente: El autor
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3.2.2. Impacto financiero del proyecto

En |a tabla 34 se muestra =l impacto financiero del proyecioc de mejore para el proceso
de gestion de compra, a traves del flujo de caja de |a inversidn total de las 4 mejores
actividades que se implementaron en el proyecto con un penodo proyectado de cinco
arios, en el cual s& evidencia de acuerdo con el calcule del periodo de recuperacion
comienza con el afic en el que se determina que el flujo acumulado maximo no exceds
la inversion. Segun los resultados, el periode de recuperacion de |z inversion del
proyecio de mejoras comienza en el tercer anfo y nueve meses con la proyeccion de
cinco afos. Asi mismo en tabla 30 se evidencia el valor actual neto de $2.157.43
considerando gue el mismo es mayor a cero, el proyecio de mejora se considera factible,
pues tendra flujos mayores a los que pagaria 2l banco en inversiones a large plazo,

ademas se debs tomar en consideracion la inflacion, se obtuvo une tass infema de
retorno del 19.11%.

En la tabla 34 se muestra el impacto financiero del proyecto de mejora para el proceso
de gestion de compra, a través del flujo de caja de la inversion total de las 4 mejores
actividades que se implementaron en el proyecto con un periodo proyectado de cinco
afos, en el cual se evidencia de acuerdo con el célculo del periodo de recuperacién
comienza con el afio en el que se determina que el flujo acumulado maximo no excede
la inversion. Segun los resultados, el periodo de recuperacion de la inversion del
proyecto de mejoras comienza en el tercer afio y nueve meses con la proyeccion de
cinco afos. Asi mismo en tabla 30 se evidencia el valor actual neto de $2.157.43
considerando que el mismo es mayor a cero, el proyecto de mejora se considera factible,
pues tendra flujos mayores a los que pagaria el banco en inversiones a largo plazo,
ademas se debe tomar en consideracion la inflacion, se obtuvo una tasa interna de
retorno del 19.11%.

3.2.2.1. VAN
Formula:

Vi

AN g

Io



Tabla 27.
Valor Actual Neto

Factor da Flujr da
Afoe  Flujede cala e ot v Flujo de & fecthvn
actalzacion actual B
1i(1+0*n
a S72T2.70 1 ST2AT2AT0 ST72T270
1 2181525 0.90950432 51650498 S5E21.72
2 51890 658 0AZF158108 51563487 5 4057 76
3 21967 46 0. 752340253 2148020 2 2577 56
4 204529 0 88425671 51.399.50 2117808
5 5535965 0EZ2334434 5333549 32157 43
Fuente: El autor
Tabla 28.
Interpretacion valor actual neto
Walor Hgnificado D s i
WAM =0 La inversion pmdudria gamndss por El proyeco de reesmocumdon
aendma de |a rerniabildad exigida s pruesde aceptar
VAN =0 La inversidn no produdria ganandas i Dado que & proyecio no es
perdidas impmszdndble y no puede
genera [a renahilidad necesria
paa meprar os resuliados, e
defien Ener on ousnia olires
iferios rdacorados  con el
mercada.
WAM =0 La inversidn pmduciria garendas por El poyedo se deberia redwazar
debajo de la rertabilidad exigida
Fuente: El autor
3.2.2.2. TIR
Formula:

VAN 1
TIR =i, + (i, — z‘J[

'I.TAHI—‘JANEJ



Tabla 4.
Valor actual neto negativo
Faodor de mod usll zaoddn Fluja d=
ARG Flu o d= caja ol eolive Flulo o afeoihvo
ot ail ST Ul
1i1=N*m
o & TITETO 1 <§ TITZTO ET7ITETO
9 £ 181535 OLE3SEEI0E £ 1.524.00 £ ET4ETO
z £ 155068 o7 ESTE £ 133764 & 441606
3 £ 156746 oS TEEES £ 116435 £ 325181
4 £ ZOMEIS OL4SEE101S £ 101612 £ I IEES
5 £ 5 I5GES o4 TOETeT £ I IISE0 E0.19
Fusnie: El autor
R 3215743
TIR =9.95% + {19.11% — 9,95%] ¢ 15743 — (—0.19) j
TIR=1911%
Tabla 30.

=T

R<TD

Interpretacion de la tasa interna de retormnao

Bl poyecto obfiere wie renisbindad Bl proyedo = puede aceplar
mayor Qe B enEbfidad moes

epemaen funcon del osto de

oot LN cad )

Bl proyecio no obiens una rentsbiidad Bl poyedo = debers echazar
mayor Qe B eEbfidad moes

epema en funcion del codo de

et L idad

Fuente: El autor
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Tabla 31.
Interpretacion de la tasa interna de retorno
Fariodo s BoE i e e B Fhu Joe Fhuko e Ao ulsdo b
[ £ TIETETO
1 £ 181525 £ 181525
z £  12508s £ 3705063
3 £ 155745 L SE5T2z
- E Z0d5I9 E T.MEES
5 E 535865 1307233
Fiu o AROE Me=g o
5 el s 1 iz
- 159932 [ERE=g = sy | QEER AT O3

Fuenie: El autor



56

Tabla 32
Flujo de caja de inversion proyectado

Flujo ds ca)a Afo 1 Aho 2 ARo 3 Aho 4 Afo &

2 ida Inbolal 0 E1E535 S4MTER  EETTRISE  $S4oS
e itz F4Z0E000 S4416300 F4E3ITIAS S4EEERTI §51134°
Totsl de Ingreca T4Z0E000 S4SSTEDS ESOSESTT SSS546327  E GOSN
Corton TIE34100 SIOTESTE EIM302S1 SIZEOSEE  § 345580
Dartor 1048500 SI0SE4F1  E1137450 511064 E1Z3MGS
Fa flodpacion {mb ajada rec £4001 30 543475 E4T0ET E505.96 E552
mpuscio T SEE S0 £ E1529 £ EETOT 572244 £ 7EZ:
Total ds agrecot 5 444 55 £ 511,69 E5EE 44 EETETI £ 77ES
Flujo et BOZ44T5  BHITEOED  E43ISISIS M5 ETT eI
Filu Jo 0T 2Py #lEEE MMTER BT FB4BE E1  B1ZaETY

Fusnie: El autor
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CAPITULO 4

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

La aplicacion de s metodologia Lean Office en el proceso de ordenes de compra
permitic una reduccion significativa del tiempo total 2l proceso en un 22.70%. Esta
mejora se logro mediante ka identificacion y eiminacion de actividades innecesarias,
la mejora del flujo de trabajo ¥ la estandanizacion de tarzas clave. Estos resuliados
demuestran gue la mplementacion de metodologias de mejora continua en
procesos  administrativos  es una  esfrategia sfeciiva psra  incrementar la
productividad y reducir desperdicios.

+ Ademas de la reduccion del tiempo en el proceso de ordenes de compra, |3

implernentacion de la metodolegia Lean Cffice logro una mejora en la efectividad del
sisterna, pasands de un 72.18% a un TE.58% Este incrementa refleja una mayor
precizion en la gestion de pedidos, reduccion de errores y asegurando un
cumplimienta mas eficienie de kos requerimientos de compra.

El diagnostico de los procesos de perdidos perfectos mediante ls t2cnica de mapeo
de la cadena de valor (WSM) permitio visuslizar el flujo actual de las actividades y
evaluar su eficiencia. & traves de este analisis, se identificaron los tiempos de valor
apregado v los tiempos que no generan valor, ko cual faciio I deteccion de cuellos
de botella, desperdicio y oporfunidades de mejora en el tiempo del proceso, los
hallazgos obtenidos proporcionan una base solida para s mejora del flujo de frabaio,
permitienda llegar a elaborar un plan d2 accion que mejore I toma de decisiones
estratégicas orientadas a ka reduccion de tiempos mnecesarios.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda establecer y definir el proceso estructurado para le gestién de
compras ejecutado en el plan de implementaciones para mejorar vy
reacondicionar las fases y actividades desarrolladas en la misma.

Para pedidos perfectos, se recomienda configurar un sistema automatizado de
alertas y notificaciones que permita un monitoreo en tiempo real del proceso.
Para mejorar la eficiencia de los procedimientos administrativos, se recomienda
llevar a cabo un redisefio estructurado de los procesos actuales, enfocandose
en la reduccion de desperdicios y la mejor del flujo de trabajo en la gestion de
compras.

Se recomienda establecer un formato Unico para los documentos clave, como
requisiciones, 6rdenes de compra y ofertas. Esto permitirA mayor claridad,

agilidad y control en cada etapa del proceso.
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Anexo

Anexo 1: VSM Actual

GERENCIA

Generar Solicitar, seleccionar Verificar existencia Ingresar cotizacién/ Imprimir o/cy enviar Gestionar compray
Requerimiento y aprobar legal y evaluar al nes seleccionadas en al proveedor (no aplica entregar facturaa
) cotizacion/es ) proveedor ) RCM ) en servicios) ) contabilidad
O A O A O - O O A O
0/C 0/C 0/C 0/C 0/C 0/C
10 min 15 min 15 min
I 960 minutos I I 1440 minutos I I 720 minutos I I 480 minutos I I 240 minutos I I 1440 minutos
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Tiempo total del lead time = 5320 minutos

Tiempo de valor afiadido = 5280 minutos

Tiempo de valor no afiadido = 40 minutos




Anexo 2: VSM Futuro

GERENCIA

Generar Solicitar, seleccionar Verificar existencia Ingresar cotizacién/ Imprimir o/c y enviar Gestionar compray
Requerimiento y aprobar legal y evaluar al nes seleccionadas en al proveedor (no aplica entregar factura a
) cotizacion/es ) proveedor ) RCM ) en servicios) ) contabilidad
O A O A O - O O A O
0/C 0/C 0/C 0/C 0/C 0/C
5min 10 min 10 min
I 960 minutos I I 864 minutos I I 360 minutos I I 480 minutos I I 240 minutos I I 864 minutos
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Tiempo total del lead time = 3793 minutos

Tiempo de valor afiadido = 3768 minutos

Tiempo devalor no afiadido = 25 minutos
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Anexo 3: Diagrama de Ishikawa

Jefe presup al
\ solicita renegociaciones

Clienteinterno no A pacitado
para negociacion

>

Inf n i 1

en los entregables

Clienteinterno no
elijje la mejor oferta

Cliente interno no establece el valor
agregado de las caracteristica

Falta de controles dela compra

en los requerimientos

Comprador desconoce
las caracteristicas técnicas
del requerimiento

Fe de requernmi 3
no coincide con el formato
dela solicitud del sstema

Clienteinterno

Tin decomroesen i no ds1amrmacin
el mgreso:f ig::aqx.ru > completa
i Falta de controlesen la \
gestion de contratos
| Retrasos en Generacion
"| derequerimientos
Falta de s | s
procedimientos / El prox de e
Se desconocen los de proveedores no esta bien
Entregables no entregables definido
izado ara negociacion
est@andari P - = ‘ Fala de controlesen b
adjudicacion de la compra
Deteccion tardia de =
necesidades i

Mo se usa el catdlogo

de productos N
de proveedores ” No hay trazabilidad
de los tiempos de contrato
No hay sstema
dealertas en b matriz
Desconocimiento de decontratos

la oferta del mercado

METODO



Anexo 4: Tabla de prioridades
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Modo potencial

Pasos del Proceso objetivo Efecto Potencial de Fallo S del Fallo Causas potenciales de Fallo (o)
Descripcion erronea de la compra | 8 Formato de cotizacion no esta 8
Generar Requerimiento Iniciar con el proceso de compra = ificaci disefiado para que lo entienda el
= > > Retrasos en la generacion de RQ o Espgaﬂcaqongs e S
. 9 | cantidades y dinero usuario 9
devolucion o
o = . poco inteligible
olicitar, s:t;(;cc'%r:]a/g aprobar Aprobacion para el proceso de compra Retrasos en la generacion deRQ | 10 7
Tex Proceso de aprobacion de
. . . . i . . - n.e.>(|st.entes cotizaciones no se encuentran
Verificar existencia legal y evaluar al | Identificar los proveedores existentes para el | Penalizaciones por incumplimiento 8 especificaciones del ST 7
proveedor proceso de compra de pago al proveedor proveedor y su
registro
Retrasos en la emision de cotizacion 7 Falta de Inexistente sistema de alertas de 7
Ingresar cotizacion/nes seleccionadas ” . y OC seguimiento de las aprobaciones pendientes
Identificar las mejores ofertas ; —
en RCM Registro erroneo de la cotizacion 7 aprobaciones de las | Control empirico de los proyectos y 7
9 cotizaciones cuentas gestionadas
No existe e a
. . » Descoordinacion entre las dreas de
Devoluciones de RQ 7 | vinculacion entre la rre o : 8
- logistica, contabilidad y usuaria
cotizacion y la OC
Imprimir o/c y enviar al proveedor (no Establecer las condiciones del pedido y
aplica en servicios) confirmarlo a través de OC No existe
Devolucidn de la OC 9 vmcula_qon entr_g la | Formato de F§Q no esta d|§enada 10
OC e informacion para el area de usuario
contable
P 7 Formato de OC no incluye
Reclasificaciones de la linea de ) . > . z
Gestionar compra v entreqar factura a . 6 No regitra el informacion necesaria para el area | 6
p ye 9 u Lograr la finalizacion del proceso de compra proveedor para el contable
contabilidad
pago de la factura
Retrasos por no poder generar OC | 10 Inexiste Gestion de contratos 8

Action
Priority




Anexo 5: 5 Por Qué

Planteamient

que dice el sistema

no se han definido.

)’ Hipotesi . RS . RS . RS . !
o del ¢Por que? ps ¢Por qué? Hipotesis ¢Por que? Hipotesis ¢Por que? Hipotesis ¢Por que? Soluciones
Problema
. . . . ., Por ué no . Establecer
¢Por qué existen ¢Por qué existen . ¢ q i . stablece
o ¢ Por qué la existen  controles ¢Por  qué los método de
retrasos en la renegociaciones 0 : » - .
L informacion de las que verifiquen la procesos de trabajo.
generacion de reprocesos en las ) . L .
. ) ordenes de compra informacion de las ordenes de no han
ordenes de 6rdenes de < . ) .
esté incompleta? ordenes de sido definidos? . Sistema
compra? compra? 5
compraz de alertas
Retrasos por
no poder Sl Sl P dentro del Sl P ist Sl
generar OC orque dentro del orque no existe un o
Poraue la proceso de proceso claro o Porque falta . Redisefio
Porque existen info?macién de la generacion de establecido en la estandarizacion del de
reprocesos o] compra no existen gestion de compras método de trabajo y procedimientos
o orden se encuentra L
renegociaciones . controles de y generacion de de la
incompleta e . - o
verificacion de la ordenes de documentacion . Disefio de
informacion compra. controles
., Por ué los . .
. . , ¢ . a ¢ Por qué no ¢ Por qué los
¢Por qué existen ¢ Por qué la usuarios no ) )
) h . . manejan bien los formatos y
devoluciones  de informacion de las adjuntan toda la ;
. . . » formatos de OC ni proveedores
ordenes de 6rdenes de compra informacion de las .
L . conocen los cambian
compra? esté incompleta? ordenes de
proveedores? constantemente?
compra?
Devolucion Estandarizacion de
Sl Sl Sl Sl
delaOC formatos
Porque la Porque los
informacion de la Porque los usuarios Porgue no manejan formatos son Porque no existen
orden de compra no adjuntan toda la bien los formatos o cambiantes al igual procesos
estd incompleta o informacion que el no conocen todos que los estandarizados en
no se ajusta a lo formato requiere los proveedores proveedores ya que los formatos
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Anexo 6: Plan de implementacion para soluciones
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N SOLUCIONES

¢POR QUE SERA
IMPLEMENTADO?

¢ COMO?

¢DONDE?

¢CUANDO?

¢QUIEN?

Establecer método de
trabajo

Permite el cierre de 6rdenes
de compra asistidas a tiempo
y evita errores humanos que
afecten los indicadores de
tiempo de los requerimientos
de compra

2 Sistema de alertas

La gerencia tendra la
oportunidad de conocer el
estado real de su
Requerimiento de compra y
mejorara la comunicacién de
la llegada del pedido, lo que
define que se reducira el
tiempo que se tarda en retirar
el pedido por falta de
comunicacion.

Mediante la reasignacion de
ordenes y requerimientos de
compra que se realiza en el
sistema de solicitudes del
departamento de gerencia
para generar la informacion
que sera enviada al
departamento de compra con
los clientes internos

En el proceso de
solicitar, seleccionar y
aprobar las cotizaciones
de los requerimientos
asistidos por gerencia

lunes, 6 de enero de
2025

Lider del proyecto es
decir el jefe del
Departamento de
Gestion de Compra

Ingreso de cotizaciones
seleccionadas en RCM

lunes, 6 de enero de
2025

Lider del proyecto es
decir el jefe del
Departamento de
Gestion de Compra

Redisefio de
procedimientos

Reducira de manera
significativa el tiempo de
despacho para aquellas
ordenes de compras que
estan listas es decir que

cuenta con la aprobacion de
RC y de la cotizacién por

parte de gerencia y que se
cuenta con proveedores

disponibles para enviarse.

Mediante el andlisis de las
ordenes de compra (OC)
para cada gerenciay la
frecuencia de despacho que
poseen los proveedores
analizados

En el proceso de
solicitar, seleccionar y
aprobar las cotizaciones
de los requerimientos
asistidos por gerencia

lunes, 6 de enero de
2025

Lider del proyecto es
decir el jefe del
Departamento de
Gestion de Compra
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