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1. Introduccién

Giuseppe de la Toscana S.A. es una empresa de la ciudad de Junin, Buenos Aires
perteneciente al grupo Nanni Distribuidora S.A. Sus Actividades Nacionales Registradas
son: “Venta al por mayor de cigarrillos y productos de tabaco. Venta al por mayor de
chocolates, golosinas y productos para kioscos y polirrubros n.c.p., excepto cigarrillos.
Venta al por menor de tabaco en comercios especializados”.

Nanni Distribuidora S.A. es una empresa familiar que comenzé en el afio 1910
como una tabaqueria que fue creciendo hasta convertirse en lo que es hoy, una PyME con
9 sucursales en diferentes localidades de Junin y la zona como 9 de Julio, Bragado, Carlos
Casares, Chacabuco, Chivilcoy y Lincoln.

La finalidad del trabajo es la confeccion de Manuales de Procedimiento para dos
procesos diarios, claves dentro de la empresa para direccionarse hacia la estandarizacion
y la reduccion de reprocesos y otros costos de no calidad. A su vez, se espera que los
resultados de la Préctica Profesional sirvan como punto de partida hacia la mejora
continua de esos procesos y la extension de la metodologia a otras areas de la
organizacion.

2. Objetivos
2.1. Objetivo General

Confeccionar Manuales de Procedimiento para estandarizar y eficientizar los
procesos de: pedidos de venta emitidos desde la "Sucursal Junin” y ordenes de traspaso
de mercaderia entre la "Sucursal Junin" y la “Sucursal Junin Centro” mediante la
aplicacion de los contenidos aprendidos durante el transcurso de la carrera.

2.2. Objetivos Especificos
e Comprender las actividades, tareas y procedimientos vinculados a los procesos

definidos en el objetivo general.



Informe final de la PPS Pagina 4 de 26

e Segmentar los procesos en actividades y tareas especificas y definirlas.
e Confeccionar diagramas de flujo de procesos.
o ldentificary elaborar la documentacidn necesaria para cumplir el objetivo general.
e Sentar las bases para la elaboracién de futuros documentos y ampliacion del
alcance.
e Definir indicadores para establecer el estado inicial y dar seguimiento a las
mejoras que se implementen.
3. Justificacion

La empresa ha mostrado interés en incorporar manuales de procedimientos en
busca de la estandarizacién de sus procesos, pero carece de los recursos necesarios para
desarrollarlos. Es por lo cual su disposicidn e interés a colaborar con la realizacion de la
presente Practica Profesional Supervisada.

El disefio de los manuales de procedimientos permitira definir y estandarizar las
actividades y controles que se necesitan para llevar a cabo los procesos.

En los Gltimos afios, la empresa a migrado a un software ERP con el objetivo de
modernizarse, ampliar el alcance de su gestién y control de sus operaciones. Lo0s
trabajadores, han recibido capacitaciones por parte de los gerentes y supervisores en el
uso de este nuevo sistema, pero sin contar con un manual estandarizado. Asimismo, los
miembros de la empresa siguen descubriendo enfoques innovadores y mas efectivos para
aprovecharlo, lo cual seria sumamente beneficioso compartir y comunicar con el resto de
los trabajadores.

4. Plan de Trabajo y Carga Horaria
La practica se desarrollé en el area de logistica de la empresa.
Inicio: 11/3/2023

Fin: 14/5/2023
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Carga horaria: 27,5 horas semanales.
Distribucion horaria: lunes a viernes de 07:00 a 12:30 horas.
Figura 1

Diagrama de Gantt: Cronograma de Actividades

TIEMPO DE DURACION
N° ACTIVIDADES SEMANAS
1 2 3 4 5 6 7

1 | Reunién con el Docente

Investigacion de las actividades,
2 | procesos de la organizacion y
relevamiento de informacion

3 | Descripcidn de las actividades

Confeccidon de los manuales de
procedimiento

5 | Presentacidn de mejoras

Nota: Diagrama de Gantt de la distribucion en el tiempo de las actividades a realizar en
la PPS y entrevistas con la Tutora Docente para informar el grado de avance del Plan de
Trabajo.
4.1. Desfasajes con lo planificado

El desarrollo de la préactica demostr6 ser un proceso menos lineal y mas iterativo,
que involucrd una interaccion continua entre la investigacion y la comprension de los
procesos, junto con la elaboracion y creacién de la documentacion correspondiente.
Debido a motivos de disponibilidad y organizacidn de la empresa, el estudiante pudo
entrevistar a las personas de la empresa y aprender como se realizan las actividades, de
forma que, fue conveniente comenzar con la descripcion de los procesos a medida que se
realizaba la investigacion.

También, una vez terminados los documentos, estos pudieron presentarse a los
gerentes y supervisores de la empresa quienes aportaron oportunidades de mejora que se

incorporaron antes de la entrega final de la préctica.
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A su vez, a lo largo del tiempo de la practica, se buscé informacion sobre qué
datos era posible obtener para la confeccion de los indicadores y la mejor forma de
obtenerlos.

5. Descripcion de la Practica Profesional Efectuada
5.1. Metodologia

Para la recoleccién de informacidn sobre las actividades de la empresa dentro de
la “Sucursal Junin” y en especifico de los procesos dentro del alcance de la presente, Se
entrevistd a la gerencia y al personal de las diferentes areas involucradas y se le permitio
al estudiante tomar parte de las mismas.

De la participacion en las tareas de la organizacion también se obtuvieron material
fotogréfico usado durante la posterior confeccion de los manuales, instructivos y demas
documentos productos de la préctica profesional.

Una primera aproximacion permitié comprender el funcionamiento de la empresa
y sus metodologias de forma general. Desde este punto de partida se avanzd
progresivamente identificando y comprendiendo cada una de las actividades, la forma en
que se relacionan a través de sus entradas y salidas y oportunidades de mejora propuestas
por el personal y el estudiante.

Se identificaron las tareas criticas que beneficiarian al proceso con mayor nivel
de detalle y estandarizacion al crear otras de herramientas de calidad de descripcion de
procesos como instructivos y lecciones en un punto.

Primero, se llevé a cabo la planificacion de los documentos que serian disefiados
y posteriormente, los documentos terminados con los manuales de procedimiento de los
procesos de Pedidos de Venta y Ordenes de Traspaso siguiendo los lineamientos de la

norma I1SO 9001:2015.
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5.2. Investigacion y descripcion de las actividades

5.2.1. Informacion general

La empresa realiza jornadas laborales de 7:00 hs a 15:00 hs de lunes a viernes y
sdbados de 7:30 hs a 13:00 hs.

Cuenta con 12 personas dentro del depdsito realizado tareas de reposicion,
recepcion de mercaderia, preparacion, control y despacho de pedidos de venta y ordenes
de traspaso; 4 personas realizando tareas administrativas; 4 repartidores y 6 vendedores.

La empresa realiza ciclos semanales de entrega de pedidos y 6rdenes de traspaso
los primeros agrupados en zonas de entrega con vendedores y repartidores asignados.

La gestion de cigarrillos y varios! se realizan por separado para mantener mayor
control sobre los primeros. Sin embargo, el proceso es el mismo para ambos, a pedido de
la gerencia no se hara distincion en los procedimientos escritos durante la préctica
profesional.

Los dos procesos dentro del alcance son:

e Pedidos de Ventas: Es el proceso que comienza con latoma de pedidos de los clientes
y termina en la entrega a domicilio de los articulos. Es una de las actividades centrales
de la organizacién ademas de la venta en mostrador. ES un proceso clave para asegurar
la satisfaccion del cliente.

e Ordenes de Traspaso: Es el proceso que comienza en la solicitud del traspaso de
mercaderia por parte de una sucursal y termina en el envio y recepcion de la misma.
Es el proceso clave para el abastecimiento de productos en los puntos de venta.
Ademas, los procesos de control del mismo son fundamentales para el balance de

stock de toda la organizacion.

1 Cigarrillos y varios: en referencia a las dos grandes categorias de articulos que comercializa la empresa.
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La empresa cuenta con 3 sucursales en Junin (su deposito y edificio central y dos
puntos de venta a mostrador) y otras 6 distribuidas en 9 de Julio, Bragado, Carlos Casares,
Chacabuco, Chivilcoy y Lincoln.

Las sucursales dentro del alcance son:

e Sucursal Junin: La sucursal principal de la empresa, ubicada en Rivadavia 1275
Junin Bs. As. Es el lugar donde se desarrollan las actividades administrativas centrales
de la empresa y cumple la funcion de depdsito principal desde donde se abastase al
resto de las sucursales. También representa el principal punto de envio de pedidos a
clientes por lo que se espera que sea factible ampliar el alcance de los manuales a
partir de esta.

e Sucursal Junin Centro: Ubicada en Rivadavia 151 Junin Bs. As. Es el edificio
original donde comenz6 la empresa. Es el principal punto de venta mostrador en
Junin. La gerencia identifica que es una de las sucursales con méas problemas en su
balance de stock entre las existencias reales y las registradas en el sistema, por lo que
es fundamental tenerla en cuenta a la hora de implementar mejoras.

Herramientas de gestion previas a la PPS

A su vez se identificaron las herramientas de gestion fundamentales de la
organizacion, en particular el sistema online tercerizado “CENTUM” incorporado en el
afio 2020:

Las actividades de la empresa se administran mediante un sistema online prestado
por la empresa CENTUM. Este sistema provee, entre otras cosas, la posibilidad de crear,
controlar, despachar y cobrar los pedidos de venta; administrar el stock en todas las
sucursales y crear, controlar, despachar y recibir 6rdenes de traspaso de mercaderia. El

sistema permite realizar los controles usando escaneres de codigos de barras.
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Es decir que, la informacion referida a los procesos de Pedidos de Ventay Ordenes
de Traspaso se administran en su totalidad desde este sistema.

La gerencia recibio capacitaciones en el uso del sistema y se encargd de ensefiar
su funcionamiento al personal pertinente. En el caso que se requiera capacitar a nuevo
personal, los encargados de realizar la misma, serian aquellos trabajadores capacitados
por la gerencia y que desarrollan las actividades regularmente. A su vez, en la pagina del
proveedor, se puede encontrar informacion sobre las capacidades de los modulos del
sistema y guias sobre como incorporar herramientas adjuntas a la gestion organizacional.
Las consultas, errores y oportunidades de mejora que no pudieran ser resueltos por los
trabajadores o la gerencia, son comunicados a la empresa proveedora exclusivamente via
correo electrénico.

La organizacion no contaba con procedimientos escritos de sus procesos, ni
instructivos de uso del sistema o similares que sirvieran como herramientas de
capacitacion, previnieran la pérdida de informacién y/o que pudieran usarse de base en la
confeccion de los manuales objetivo de la Préctica Profesional.

Tampoco se identificaron cronogramas escritos con los dias de entrega a cada
zona, y/o ordenes de traspaso. Sin embargo, las personas cuentan con este conocimiento
a través de la practica, la repeticion y comunicaciones informales.

5.2.2. Pedidos de Venta

Se identificaron las etapas y actividades del proceso de Pedidos de Venta:

e Creacion de Ruteos
e Toma de pedidos

e Preparacion/Armado
e Creacion de Guias

e Control
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Embalaje y despacho

Creacion de planillas de caja

Entrega y cobro

Los vendedores/as toman y reparten pedidos en ciclos semanales con zonas y
clientes asignados cada dia.

Los controles dentro de la “Sucursal Junin” se realizan dentro de un set de 3
boxes, cada uno tiene asignado zonas de entrega de pedidos de venta y sucursales para
las 6rdenes de traspaso. Desde este lugar se embalan, se cargan en los vehiculos y se
despachan.

Creacion de ruteos

Son creados, actualizados y controlados por el supervisor de los
vendedores/repartidores. Es la lista de clientes asignados a cada uno de los vendedores
por dia de la semana. El supervisor tiene en cuenta la zona y direccion de los clientes asi
como el tamafio, volumen de compra y horario de apertura de los mismos.

Toma de pedidos

El vendedor/a realiza su recorrido asignado el cual pueden ver en el sistema. Para
cada cliente, ingresan los articulos y cantidades pedidas creando un Pedido de Venta
desde un celular y a través del sistema.

Las zonas de venta atendidas por la “Sucursal Junin” son?:

e Agustina. Tiburcio. Ascensioén. Ferre
e Alberdi. Iriarte
e Alem

e Aren. Arribefio.

2 Si se mencionan mas de una ciudad en un mismo item es porque se consideran una misma zona de venta
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Morse. Baigorrita.

e O Higgins

e Roca. Obligado.

e Rojas

e Vedia

e Viamonte

e Junin zona 1: al norte de las vias del ferrocarril.
e Junin zona 2: al sur de las vias del ferrocarril.

Las zonas de la ciudad de Junin se recorren todos los dias por lo que los clientes
pueden elegir la fecha de entrega a partir del dia siguiente. Las otras zonas se recorren
una o dos veces por semana por lo que la fecha de entrega esta predeterminada.
Armado de pedidos

Los pedidos de venta creados se imprimen de forma automaética. Las hojas son
organizadas por zona de venta y tomadas por el personal de depdsito para el armado de
los pedidos, es decir, recoger los diferentes articulos y llevarlos a la zona de control.
Creacion de Guias

Las guias son la lista de pedidos a entregar por un repartidor en un dia
determinado. Las crea el personal de Logistica filtrando los pedidos por sucursal, zona de
entrega, vendedor y fecha de entrega. Se usan para conocer cuantos pedidos hay que
preparar y controlar en ese dia y como ruta de clientes a visitar para el repartidor.
Control y embalaje

Los pedidos se controlan en la zona de control y embalaje usando un scanner de
cddigo de barras por el personal de logistica y se realizan los ajustes necesarios. Luego

los pedidos de embalan agrupando la mercaderia en bultos.
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Despacho

Los pedidos se transportan al box correspondiente. Existen 3 boxes, cada uno tiene
asignado ciertas zonas de venta. Cuando el box esta completo se cierra la puerta interior
para evitar la salida de mercaderia que no pertenezca a los pedidos. Personal de logistica
emite las facturas de cada pedido e imprime la guia. Se controlan que estén todos los
pedidos listos con su factura correspondiente, se carga el vehiculo, se entregan los
documentos al repartidor y se despacha la guia.
Creacion de planilla de caja

El personal administrativo de oficina crea la planilla de caja de cada vendedor
repartidor donde estos depositaran los cobros.
Entrega y cobro

Los repartidores vendedores realizan la entrega de los pedidos a cada cliente de la

guia y registran los cobros.
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Figura 2

Diagrama de Flujo de Pedidos de Ventas
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Diagrama de flujo de Pedidos de Venta (1/2)
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5.2.3. Ordenes de Traspaso
Se identificaron las etapas y actividades del proceso de Ordenes de Traspaso:

e Creacion de Orden de Traspaso

Preparacién/Armado

Control/Validacion de despacho

Envio

Recepcién y control

Las sucursales tienen un dia a la semana asignado para recibir sus ordenes de
traspaso y reponer mercaderia. Por lo tanto, arman la lista de articulos a pedir durante la
semana hasta dicho dia.

Dicho cronograma se cumple con ciertas desviaciones segln las eventualidades
que puedan ocurrir durante la semana.

Creacion de Ordenes de Traspaso

Los gestores de sucursal son los encargados de generar las 6rdenes de traspaso, es
decir, la lista de items pedidos por la sucursal a Sucursal Junin para reabastecer su stock.
Utilizan el sistema asi como su conocimiento y experiencia para determinar qué y cuanto
pedir. También puede ocurrir que la gerencia pida vender méas cantidad de cierto producto
para cumplir objetivos de venta o evitar su vencimiento.

Se crea una orden de traspaso por rubro de articulos lo que facilita tanto la
creacion, la preparacion y el control de la orden por reducir la cantidad de articulos de
cada una.

Preparacion/Armado
Se imprimen las ordenes de traspaso y el personal de deposito recoge los items

del mismo usando pallets o carretas.
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Control/Validacién de despacho

Personal de Logistica controla los articulos usando el scanner de cédigo de barras
en la zona de control. Las Ordenes de traspaso controladas se llevan al box
correspondiente donde esperan hasta el momento de carga al camidn y despacho.

Envio

El chofer/repartidor lleva los articulos de las 6rdenes de traspaso a la sucursal
destino.

Validacion de recepcion

Una vez en la sucursal destino se descarga el camion y los articulos son
controlados nuevamente por el gestor de sucursal con un scanner de codigo de barras. La
validacion de recepcion debe coincidir con la validacion de despacho para poder marcar
la orden como recibida. De ser necesario, el gestor de sucursal creara una nueva orden de
traspaso para balancear el stock.

La validacion de recepcion, en la Sucursal Junin Centro, no se hacia por sistema
debido a que esta no cuenta con la tecnologia apropiada. En su lugar se realizaba una
inspeccion visual y un conteo con la planilla impresa. La empresa tiene la intencién de
incorporar lo que se necesite por lo que se solicitd que el documento resultado de esta
préactica describa la validacion por sistema. El estudiante se capacitd entonces, en la

Sucursal Chivilcoy.
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Figura 3
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Diagrama de flujo de Ordenes de Traspaso (1/2)
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Diagrama de flujo de Ordenes de Traspaso (2/2)

Sucursal Junin Sucursal Hacia

8. Cargadel
vehiculo

!

9. Despacho

_| 10. Trasporte a
sucursal

Trasnsporte | Despacho

11. Descarga del
vehiculo

I

12. Validar
recepcion

Fin

Recepcion

5.2.4. Modificacion en el proceso de control

Durante las etapas finales de la practica profesional, la gerencia de Nanni
Distribuidora S.A., toma la decision de implementar una mejora en el proceso cambiando
el lugar donde se realizaba el control de la mercaderia para el despacho de pedidos de
venta y ordenes de traspaso.

Anteriormente, los pedidos preparados se llevaban al box correspondiente segln
zona de venta y eran controlados alli donde esperaban para ser embalados y despachados.
Ahora, se controlan en una estacion de control con mostrador y el equipo necesario. El

cambio mejord la comodidad de la persona encargada del control y la diferenciacion entre
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mercaderia controlada y no controlada. Esto evitard que articulos sin controlar no estén
el box minimizando la posibilidad de que se despachen erréneamente.

El cambio fue registrado en la documentacion de la misma forma en la que se
haria si estuviesen en vigencia, aplicando las modificaciones y cambiando en nimero de
revision.

Figura 4

Comparacion de puestos de control

Nota: el puesto de control dentro del box a la izquierda y el nuevo puesto de control a la
derecha.

5.2.5. Indicadores

A lo largo de la investigacién se logr6 comprender como se registraba la
informacién y de que forma acceder a ella. El software tercerizado permite crear reportes
en planilla de célculo de las diversas actividades que se realizan y registran en el mismo,
pero no crea indicadores.

Para esto, se buscé comprender los datos que se obtienen de cada reporte
disponible y, a través del uso de las herramientas que proporcionan las planillas de

calculo, transformarlos en indicadores Utiles que proporcionen informacion sobre ventas,
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tiempos de procesos, demora en la entrega de pedidos, errores en las 6rdenes de traspaso,
distribucion de ventas en el ciclo semanal, entre otros.

La calidad de los indicadores en términos de precision y veracidad se ve afectada
por la forma en la cual se registran las actividades en el sistema, factor que puede
mejorarse a través de la estandarizacion que aportan los manuales de procedimiento.

5.3. Disefio de la Documentacion

Para definir la estructura de la documentacion se consulté con la gerencia de la
empresa para asegurarse de que esta se adapte lo mejor posible a la organizacion. Para
asegurar el control y seguimiento de la documentacion creada se definié una metodologia
de codificacion, creacion, modificacion y eliminacion de documentos en el MP-1D-00
Manual de Elaboracién, Modificacion y Control de Documentos asegurando también el
objetivo de la presente de crear un sistema que le permita a la empresa seguir ampliando
el alcance bajo la misma metodologia. Asi se defini6 que existiran los siguientes tipos de
documentos:

e Manual de Procedimiento: Documento que describe el conjunto de actividades

coordinadas, llevadas a cabo para lograr un objetivo o desarrollar una de las
actividades de la empresa.

e Instructivo: Documento que describe un procedimiento particular con el detalle que
se requiere para lograr los objetivos.

e Documento de Apoyo: Documento que brinda informacion répida para desarrollar

una actividad especifica no atado a un formato especifico.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

e Formato: Documento editable en el cual se registran datos o informacion,

dependiendo de la informacion contenida se convierte en un Documento especifico.
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e Documento obsoleto: Documentos que perdieron vigencia al cambiar la revision o

darse de baja.

e Lista Maestra de Documentos: Documento que indica el total de manuales,

procedimientos, instructivos, formatos y registros en vigencia de la empresa.
Luego, se precedio a identificar los documentos necesarios y a la creacion de los
mismos:

Tabla 1

Lista de documentos creados

N® de Cadigo Nombre
anexo
I LM Lista Maestra de Documentos
I FO-MP-01  Formato: Manual de Procedimiento e Instructivo
i MP-1D-00 Manual de Procedimiento: Elaboracion, Modificacién y
Control de Documentos
v MP-PV-00  Manual de Procedimiento: Pedidos de Venta
\ IN-PV-01 Instructivo: Creacion de Pedidos de Venta
VI IN-PV-02 Instructivo: Control de Pedidos de Venta
VIl IN-GG-03  Instructivo: Gestion de Guias
VI IN-PV-04 Instructivo: Entrega y Cobro de Pedidos de Venta
IX RE-PV-05  Registro: Indicadores de Pedidos de Venta
DA-PV-06 \I:/);}il;mento de Apoyo: Macro de indicadores de pedidos de
X IN-PV-07 Instructivo: Uso del RE-PV-05
XI DA-PV-08  Documento de Apoyo: Clasificacion de Pedidos de Venta
XIl MP-OT-00  Manual de Procedimiento: Ordenes de Traspaso
X1 IN-OT-01 Instructivo: Creacion de Ordenes de Traspaso
XV DA-OT-02  Documento de Apoyo: Armado de Ordenes de Traspaso
XV IN-OT-03 Instructivo: Control y Despacho de Ordenes de Traspaso
XVI IN-OT-04 Instructivo: Recepcion y Validacion de Ordenes de Traspaso
XVII RE-OT-05  Registro: Indicadores de Ordenes de Traspaso
DA-OT-06 Documento de Apoyo: Macro de indicadores de ordenes de
traspaso
XVIII IN-OT-07 Instructivo: Uso del RE-OT-05

Los Manuales de Procedimiento mostraran la descripcion del proceso de principio
a fin destacando las entradas y salidas de cada tarea, su responsable y si la misma cuenta

con un documento que sirva de apoyo.
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Los instructivos servirdn para explicar en detalle como se realiza una actividad en
especifico, especialmente aquellas que requieran el registro de informacion y de la cual
dependa la satisfaccion del cliente y la correcta gestion interna de mercaderia. Podran
usarse como herramienta para la capacitacion de personal en el uso del sistema CENTUM
o0 de consulta durante la ejecucion.

El “Documento de Apoyo: Armado de Ordenes de Traspaso” busca corregir la
forma en la cual se dispone la mercaderia para facilitar el proceso de control y minimizar
errores y reprocesos. Se debera imprimir y disponer como carteleria en depdsito.

Los registros de indicadores proporcionan informacién valiosa para la empresa.
Los mismos pueden mejorar en calidad y en valor al aplicar las estandarizaciones
propuestas en la documentacion. Los documentos de apoyo de macros contienen las
lineas de cddigo utilizadas para obtener los indicadores, esto facilita y acelera el proceso
de célculo de los mismos partiendo de los reportes que se descargan del sistema.

Los registros y documentos generados por el sistema, que la empresa ya se
encontraba usando, son parte de la documentacion necesaria para la eficacia de sus
actividades, y como tales deben ser incluidos si se busca construir un sistema de gestion
de calidad bajo norma ISO 9001:2015. Para esto se deja asentado en el MP-1D-00 Manual
de Procedimiento: Elaboracion, Modificacion y Control de Documentos que los registros
emitidos desde el sistema CENTUM forman parte del sistema y son identificados por su
nombre y nimero (este Gltimo es asignado automaticamente de forma secuencial).

5.4. Presentacion de Mejoras

Los documentos creados durante esta practica fueron presentados a la gerencia y

a supervisores de la empresa queda por realizarse la distribucion y puesta en uso de los

mismos con el resto de las personas de la empresa.
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Tabla 2

Problemas y otras observaciones y propuesta/accion

de entrega.

N° Observacion Propuesta/Accion
Pedidos de venta

1 Durante la creacion, se suele dejar El Ins. Creacion de Pedidos de Venta
como fecha de entrega la "default", indica la forma apropiada de incluir la
haciendo que en ocasiones se dificulte  fecha de entrega y hace énfasis en la
la creacion de guias para el despacho.  importancia de la misma para facilitar
Afecta a la calidad de los indicadores. el resto del proceso.

2 Los pedidos se imprimen Los pedidos de venta se clasifican en
inmediatamente después de ser bandejas numeradas por zona. El Doc.
confirmados. Si no se ordenan por de Apoyo Clasificacion de Pedidos de
fecha de entrega suele pasar que ciertos Venta indica la numeracion de las
pedidos se preparen o incluso se bandejas y recuerda a las personas
despachen antes del dia de como deben ordenarse.
correspondiente.

3 El personal del depdsito no suele El Doc. de Apoyo Clasificacion de
prestar atencion a las observaciones de  Pedidos de Venta recuerda revisar las
los vendedores registradas en los observaciones de los vendedores.
pedidos de venta.

4 Las guias se crean despues o durante el El Ins. Gestion de Guias estandariza el
control de pedidos, cuando es procedimiento indicando esta
preferible que se realice antes para modificacion.
tener mayor control sobre los pedidos
que deben ser despachados.

5 Cuando se imprime la guia, suele Se consult6 con soporte técnico, quién
suceder que se omita la ultima fila de dio solucién al problema.
la hoja.

6 Parte de los repartidores actualizan las  El Ins. Entrega y Cobro de Pedidos de
entregas y cobros al final del diayno  Venta indica todas las formas de
en el momento de la entrega. Aumenta  efectuar un cobro y las funciones del
la probabilidad de errores. Los que maodulo con el objetivo de facilitar su
hacen la tarea inmediatamente después  operacion y se indica el momento
afirman que es la forma mas facil y apropiado para realizarlo.
segura.

Ordenes de traspaso
1 No se registra en ningun lugar la fecha  En la propiedad fecha se registra la

fecha de creacion, lo cual es
informacién duplicada. Se indica en el
Ins. de Creacion de OT que se ingrese
en su lugar la fecha de entrega.
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N° Observacion Propuesta/Accion

2 Cuando se imprime la orden, suele Se consulto con soporte técnico, quién
suceder que se omita la Gltima filade  dio solucién al problema.
la hoja.

2 El tiempo de cesion en el sistema es Bajo la recomendacion de los gestores
corto haciendo que se pueda perder el de sucursales entrevistados se indica
progreso de creacion si el responsable  en el Ins. De Creacion de OT la forma
debe interrumpir la tarea para atender ~ de guardar el progreso. Se sugiere a la
clientes. administracion aumentar el tiempo de

cesion.

3 Se crean dificultades durante el control ~ Se crea el Doc. de Apoyo Armado de
cuando la orden de traspaso esta mal Ordenes de Traspaso que muestra de
preparada, especialmente cuando hay  forma gréfica pautas basicas a tener en
elementos y cddigos de barra no cuanta al realizar la actividad.
visibles.

4 El control se vuelve dificultoso y lento.  Se sugiere el uso de celular en lugar de
Requiere de desplazamientos entre el computadora permitiendo la operacién
lugar donde se encuentra la del sistema y del scanner
computadora y la mercaderia. simultaneamente.

5 El sistema no mostraba los articulos Se consult6 con el soporte técnico de
que faltaban controlar. la empresa quienes indicaron una

mejor forma de usar el sistemay de
ver la informacion solicitada.

El Ins. Control y Despacho de OT
indica la forma de hacerlo.

6 No se realiza validacion de recepcion Se propone el uso de celular que
en algunas sucursales por falta de implica una inversién menor y con
lugar/tecnologia. resultados igual o més efectivos

probados por otras sucursales. El Ins.
Validacion de Recepcién de OT puede
usarse para la capacitacion y consulta.

7 Las sucursales detectan que el error Se espera que la creacion de la
mas comun es que se envia mercaderia  estacion de control pueda facilitar el
que no fue controlada/despachada proceso Y evitar que se despache
creado diferencias en el stock real y el  mercaderia no controlada. También, la
del sistema. propuesta 3 ayudara a minimizar este

problema.

8 Las sucursales deben arreglar la Se crea el Registro de Indicadores de

diferencia de stock, pero usan
diferentes métodos para hacerlo. Si se
logra estandarizar se registrarian estos
errores y se podrian obtener
indicadores.

OT que muestra los errores mas
frecuentes con gréaficos de Pareto. El
Ins. Validacién de Recepcién de OT
indica que hacer en caso de error y
como registrarlo para mejorar la
calidad de dichos indicadores.
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N° Observacion Propuesta/Accion

9 Lasucursal Junin centro tiene gran Se sugiere que, después de aplicar las
cantidad de mercaderia con "stock mejoras que causan este error, se
negativo”, es decir, tiene mas aplique un plan de balance de stock
mercaderia de la registrada. Provoca donde las sucursales realicen el conteo
errores al pedir nuevas 6rdenes de de forma simultanea y de a un rubro o
traspaso y requiere que se habilite el sub rubro de articulos permitiendo que
permiso de venta y facturacion con se realice a lo largo de varios dias sin
stock negativo. gran interferencia en las actividades

diarias.

Ademas, se menciona que se utilizé con éxito el IN-PV-04 Instructivo de Entrega
y Cobro de Pedidos de Venta durante la capacitacion de una nueva repartidora.
6. Conclusiones
Durante la Practica Profesional Supervisada se lograron aplicar y profundizar
conocimientos adquiridos durante la carrera, principalmente en materias de calidad,
andlisis de procesos, gestion de personas y sistemas de gestion en el contexto de una
PyME de la ciudad de Junin, lo que también permitié familiarizarse y aprender de las
formas en la que opera y desarrolla sus actividades.
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8. Anexos

ANEXO I - Lista Maestra de Documentos

ANEXO Il - Formato para Manueles de Procedimiento e Instructivos
ANEXO I1I - MP-1D-00 Elaboracion Modificacion y Control de documentos
ANEXO IV - MP-PV-00 Manual de procedimiento Pedidos de Venta
ANEXO V - IN-PV-01 Ins Creacion de Pedidos de Venta

ANEXO VI - IN-PV-02 Ins Control de Pedidos de Venta

ANEXO VII - IN-GG-03 Ins Gestion de Guias

ANEXO VIII - IN-PV-04 Ins Entrega y Cobro de Pedidos de Venta
ANEXO IX - RE-PV-05 Indicadores Pedidos de Venta

ANEXO X - IN-PV-07 Ins Uso de RE-PV-05

ANEXO XI - DA-PV-08 Clasificacion de pedidos de venta

ANEXO XII - MP-OT-00 Manual de procedimiento Ordenes de Traspaso
ANEXO XIII - IN-OT-01 Ins Creacion de Ordenes de Traspaso

ANEXO XIV - DA-OT-02 Armado de Ordenes de Traspaso

ANEXO XV - IN-OT-03 Ins. Control y Despacho de Ordenes de Traspaso
ANEXO XVI - IN-OT-04 Ins. Validacion de Recepcién de Ordenes de Traspaso
ANEXO XVII - RE-OT-05 Indicadores de Ordenes de Traspaso

ANEXO XVIII - IN-OT-07 Ins Uso de RE-OT-05
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