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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo monografico se llevd a cabo en la empresa Distribuidora
Managua, S.A. ubicada en la ciudad de Esteli, con el objetivo de elaborar un

manual de funciones y procedimientos en el area de distribucion y logistica.

La necesidad de crear este manual surgié debido a que en la empresa no existe
ningun documento donde se identifiquen las funciones y procedimientos que
deben realizarse en cada puesto de trabajo, como instrumento guia, por lo que

carece de una estructura organizacional clara y bien definida.

La investigacion se enfoco en la aplicacion de las diferentes etapas necesarias
para elaboracion de un manual de funciones y procedimientos, partiendo de la
recoleccién de la informacion pertinente a través de herramientas como:
Observacion Directa, con visitas programadas a la empresa, encuestas aplicadas
a los colaboradores del almacén que conocen las principales debilidades de sus
puestos y entrevista al jefe de area con el fin de evidenciar las causas del

problema y oportunidades de mejora.

La siguiente etapa consistié en un Analisis de la situaciéon actual de la empresa
para el cual se empled la herramienta FODA determinando los factores internos y
externos que afectan la organizacién y de este modo proponer estrategias

efectivas para mejorar la eficiencia de las actividades operativas.

Seguidamente se procedio a redaccién del documento, donde se incluyeron la
estructura organizativa, las descripciones de puesto donde se establecen
lineamientos para el adecuado desempeno de los colaboradores y la descripcion
detallada de los procedimientos a través de diagramas de flujo en cada una de las

etapas del proceso en un orden logico y secuencial.

Este manual, sera un documento de referencia para la induccion, capacitacion y
adiestramiento del personal, y para el cumplimiento de los objetivos de las areas

administrativas y operativas.
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. INTRODUCCION

En las organizaciones dedicadas a la prestacion de servicios, la atencion al cliente
en la distribucién logistica eficaz y eficiente posee gran importancia, ya que, a
través de la excelencia en estos procesos, se consigue: percepcion de calidad
general de la organizacion optima por parte de los clientes, fidelizacién y
reconocimiento de la marca representada, todo aquello que al final de cuentas

significa beneficios cualitativos y medibles en términos de resultados.

Productos alimenticios Diana es una empresa salvadorefia con presencia en el
mercado desde 1951, dirigida a la elaboracion y distribucion de snacks en
diferentes paises tales como Guatemala, El Salvador, Honduras y Nicaragua.
Dicha empresa cuenta con dos centros de distribucion en Nicaragua, ubicadas en
Managua y Esteli, con 246 colaboradores, que estan distribuidos en las diferentes
areas: jefes de departamentos, personal administrativo, auxiliares de almaceén,

asesores de ventas y repartidores.

El departamento de distribucion y logistica en la ciudad de Esteli juega un papel
fundamental en el cumplimiento de los objetivos propuestos de la compaiiia, sin
embargo, existe deficiencia en los procesos de despacho, en cuanto al tiempo de
ejecucion, trayectorias recorridas, errores de preparacion, validacién y rotacion del
producto. La inexistencia de un manual de funciones y procedimientos para el
manejo correcto organizativo podria producir fallas graves en la preparacion de
los pedidos, perdidas monetarias, falta de competitividad, estrés laboral y demora
en los procesos, factores que a lo largo del tiempo sino se toman medidas podrian

llevar a un declive a la empresa.

La investigacion se enfocd en una propuesta de manual de funciones y
procedimientos en la empresa Distribuidora Managua, S.A. cedi Esteli, donde se
utilizé la técnica de analisis y sistematizacion de informacion a través de fichas de
trabajo que permitié la recopilacion de informacién documental existente como
parte fundamental del manual, para realizar acciones de mejora en los procesos

y ejecucion realizada durante la operacion; estableciendo lineamientos para el
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adecuado desempefio de los colaboradores, determinar cada una de las etapas
del proceso en un orden légico, secuencial y describir las funciones vy

responsabilidades de cada puesto de la estructura organizativa del area.



Il. ANTECEDENTES

A continuacion, se detalla los antecedentes obtenidos durante el proceso de
investigacion, en el cual se encontré un estudio que antecede al problema de
investigacion en la compafiia Distribuidora Managua, S.A. el cual fue ejecutado
por jovenes estudiantes de la carrera de Ingenieria Industrial de la universidad

Farem — Esteli durante el ano 2021.

De acuerdo con lo planteado por Carmen Centeno, Dimas Lagos & Eddy Sarantes
(2021) en su estudio: “Evaluacion del sistema logistico de distribucién en el
almacén de la empresa DIANA S.A”, el cual tenia como objetivo principal,
proponer un plan de mejora para la implementacion de un sistema logistico
eficiente. Este estudio se realizé bajo un enfoque cuantitativo con una muestra de
28 colaboradores a quienes se les aplicaron diversos métodos de investigacion
como: encuestas y entrevistas con el fin de identificar la raiz del problema. Al
finalizar dicha evaluacién identifican factores significativos que afectan la gestion
del almacén vy la distribucion de la carga de mercancias, factores tales como:
rotacion de mercancia, exactitud de inventario, nivel de cumplimiento de
despachos, entregas perfectas, entre otros. Por tal motivo se recomendo adquirir
nuevos equipos para disminuir errores en los despachos, realizar cambios en la
distribucion de planta y dar a conocer los resultados de los indicadores mensuales

a los colaboradores para crear conciencia y compromiso por parte de ellos.

Es relevante destacar que durante el periodo del 2021 al 2023 se ha llevado a
cabo una serie de transformaciones dentro del departamento de logistica y
distribuciéon, como mejoras en los procesos operativos, cambios fisicos en el
layout de la compafiia, compra de nuevos equipos y la transicion de un sistema a
otro, como lo fue el cambio entre el programa SIDCO a SAP incorporado en mayo
del corriente ano. Portanto, se puede decir que el estudio anterior esta
desactualizado dado que noincluye todos los procesos productivos que

actualmente se llevan a cabo en el departamento y sus nuevas formas de trabajo.



lll.  JUSTIFICACION

Un manual operativo forma parte de un sistema de control interno que establece
lineamientos, responsabilidades y reglas para las diferentes actividades que
realiza un individuo o grupo. Por ello, fue conveniente la realizacion del Manual de
funciones y procedimientos en la empresa Distribuidora Managua, S.A. dedicada
a la comercializacion y distribuciéon de productos alimenticios (snacks dulces y

salados).

El desarrollo e implementacion de esta herramienta permitio la estandarizacion de
las tareas consiguiendo ejecutarlas de forma eficaz y segura, asimismo, constituir
una fuente formal y permanente de informacion, donde se detallaron cada una de
las etapas del proceso en un orden légico y secuencial, dotando de beneficios
significativos a la empresa en el desarrollo de las actividades, afianzando la

relacion con los clientes, con operaciones que agilicen los procesos.

Los colaboradores del area de distribucion y logistica fueron beneficiados
directamente, debido a una distribucion de cargos, evitando la duplicidad de
funciones, lo que permite reducir el tiempo de operacion y aumentar la eficiencia

de estos.

Esto con el propdsito de establecer instrucciones para el correcto funcionamiento
de la compaiiia y el adecuado desempeno de los colaboradores, que, pese a su
experiencia laboral y un alto juicio profesional, es imprescindible contar con un

manual en el que se detallan todas las actividades.



Iv.

OBJETIVOS

4.1. Objetivo General

Proponer un manual de funciones y procedimientos para el departamento
de distribucion y logistica de la compainiia Distribuidora Managua, S.A. cedi
Esteli.

4.2. Objetivos Especificos

Realizar un diagnoéstico de las funciones y procedimientos mediante el uso
de la observacion directa, para la creacion de lineamientos en gestion y

control.

Establecer perfiles laborales, a través de fichas ocupacionales, que faciliten
el desarrollo de las actividades, mejoras en las lineas de comunicacion,

control y coordinacion del personal.

Definir cada una de las etapas del proceso en un orden légico y secuencial
mediante diagramas de flujo, logrando eficiencia total en las actividades

ejecutadas por el personal.



V. MARCO TEORICO

En este acapite se abordaran las definiciones elementales con respecto a la
tematica a trabajar, con el propdsito de brindar soluciones a las problematicas

encontradas en la empresa Distribuidora Managua, S.A.

5.1. Logistica
Martin Christopher define en su libro “Logistics and Supply Chain Management”
(citado en Transgesa, 2018) como el proceso de manejar estratégicamente la
adquisicion, el movimiento y el almacenamiento de materiales, partes e inventario
acabado (y el flujo de informacion correspondiente) a través de la organizacion y
sus canales de marketing, de forma que la rentabilidad actual y la futura sean

maximizadas a través de un procesamiento de pedidos eficiente en costes”

5.2. Distribucién
Es una herramienta de mercadotecnia que incluye un conjunto de estrategias,
procesos y actividades necesarios para llevar los productos desde el punto de
fabricacion hasta el lugar en el que esté disponible para el cliente final (consumidor
o usuario industrial) en las cantidades precisas, en condiciones Optimas de
consumo o uso Yy en el momento y lugar en el que los clientes lo necesitan y/o

desean.

La distribucién es una parte esencial de la logistica. Es lo que permite a una
empresa llegar a sus clientes el ultimo eslabén de la cadena de suministro. En el
caso de un negocio de venta al por mayor y al por menor, es un componente
critico, ya que su razén de ser esta relacionada principalmente con un papel de
intermediario que recoge ganancias proporcionando a sus clientes el beneficio de

Su experiencia, capacidad de suministro, distribucion. (Cortez, 2023)

5.3. Manual
Segun Continolo (citado en Rodriguez, 2012) se define como: “Una expresion

formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un


https://books.google.es/books/about/Logistics_Supply_Chain_Management.html?id=2dsYQwAACAAJ&redir_esc=y
https://www.cesuma.mx/blog/etapas-de-la-gestion-de-la-cadena-de-suministro.html

determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada

los esfuerzos del personal operativo”
5.3.1. Clasificacion

Lo manuales se clasifican de diversas maneras, de acuerdo al propédsito que

deben cumplir, pero que pueden ser resumido de la siguiente manera:

e Por su contenido

Manual de organizacién: Su propdsito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

Manual de politicas: Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los

objetivos.

Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la

actividad operativa del organismo.

Manual de adiestramiento o instructivo: Utilizado generalmente en
procesos de capacitacion y adiestramiento de personal, es un documento
que puntualiza y describe en forma sistematizada las actividades a ser
cumplidas por el personal, asi como la forma en que deben llevarse a cabo.
Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una funcién

operacional determinada.

e Por su funcion

Manual de compras: Consiste en definir el alcance de compras, definir la

funcion de comprar y los métodos a utilizar que afectan sus actividades.



Manual de ventas: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo
y las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas

de ventas, procedimientos, controles, etc.)

Manual de finanzas: Consiste en sentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes en la organizacién estan involucrados
con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion

financiera.

5.4. Manual de procedimientos
El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones

o actividades que se realizan en una organizacion. (Duque, 2018)

5.4.1. Importancia

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones

o actividades que se realizan en una organizacion.

Es por esto que la elaboracién, aplicacion e implementacion del Manual de
Funciones y Procedimientos, es fundamental para la organizacion, ya que, con
esta herramienta se identifican los propdsitos y necesidades de la empresa,
ademas, permita precisar las tareas, lineas de autoridad, determinar las
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones, con el fin de lograr los objetivos

trazados por la organizacion de manera eficaz y eficiente. (Ramos, 2018)



5.4.2. Estructura del manual de procedimientos

Segun la ISSTECH (2011) la estructura debe mantener un sentido de continuidad
y de unidad en la integracion del manual, por lo que es importante uniformar los
criterios, tanto en la terminologia usada, como el nivel y detalle en que sera

presentada la informacion.
Las partes que componen el manual de procedimientos son las siguientes:

1. Portada: Se consignaran los datos generales del manual,
correspondiente a la funcién que da origen a un proceso o al area que lo
utilizara.

2. Hoja de Identificacion y Autorizacion: Es la presentacion del

documento; conteniendo el nombre del manual, una sintesis de éste, asi

como los nombres y firmas de quienes autorizan su emision y el dia, mes 'y

afo en que entra en vigor.

3. indice General o Contenido: Contiene los temas o capitulos que

constituyen la estructura del manual de procedimientos.

4. Introduccioén: Una breve explicacién de lo que es el documento y los

propositos basicos que se pretenden cumplir a través de él

5. Marco Juridico: Es el listado de leyes y normas que rigen la competencia

y accion de un area o una actividad especifica.

6. Objetivo: Determina el fin que se pretende alcanzar con el manual de

procedimientos, asi como el “para qué” y “a través de qué” se hara.

7. Lineamientos: Establece los criterios y/o politicas generales que regiran
el cumplimiento de las responsabilidades de los distintos elementos que
participan en el desarrollo de los procedimientos, determinando los limites
dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades, sin que tenga que

consultar constantemente los niveles jerarquicos superiores.

8. Procedimientos: ¢ Diagramas de Procedimientos o Flujogramas.



* Descripcién de los Procedimientos.

Presenta por escrito, en forma narrativa, secuencial y graficamente mediante
diagramas de flujo, cada una de las operaciones que hay dentro de un
procedimiento explicito, en qué consisten, cuando, como, con qué, donde y

sefala los responsables de su ejecucion.

9. Formatos e Instructivos de Utilizacion: Forma impresa que debera
contener los apartados necesarios para concentrar la informacion para el

tramite que corresponda.

10. Hoja de Visto Bueno: Contiene los nombres y firmas de los que
intervienen en la formulacion, revision y asignacion de Visto Bueno del

manual de procedimientos.

11. Anexos: (en su caso): Son aditamentos asociados con el contenido de

las politicas y procedimientos. Ademas, se anexa el glosario de términos.

5.5. Diagnéstico
Es un procedimiento ordenado, sistematico, para conocer y establecer de manera
clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. El
diagnostico conlleva siempre una evaluacion, con valoracion de acciones en

relaciones con los objetivos.

Segun Andrade de Souza (citado en Concepto, 2021) «Es un método
de conocimiento y analisis del desempefio de una empresa o institucion, interna 'y

externamente, de modo que pueda facilitar la toma de decisiones«.
5.5.1. Etapas del diagndstico

Segun Amanda Rodriguez (Estrada, 2019) el proceso del diagndstico consta de
tres etapas:

v' Recoleccion de la informacion:
En esta etapa se debe considerar la busqueda de herramientas,
informacion y procedimientos a utilizar; los métodos para la recoleccién de

la informacién, tales como cuestionarios, entrevistas y los aquellos

10


https://concepto.de/conocimiento/
https://concepto.de/analisis-3/
https://concepto.de/empresa/
https://concepto.de/institucion/
https://concepto.de/toma-de-decisiones/

utilizados mediante la observacion. La frecuencia y la facilidad con la que
se pueda obtener la informacion dependerdn en gran medida de la

estabilidad del sistema.

v' Organizacién de la informacion.
Esta etapa consta en realizar el disefio de los procedimientos para procesar
la informacidn, el almacenamiento adecuado de los datos y la organizacion
de la informacion permite tanto al consultor como al cliente el acceso facil

y rapido.

v' Andlisis e interpretacion de lainformacion.
En esta Ultima se pretende analizar y examinar cada parte de la informacién
recolectada, con el propdsito de dar respuesta a las preguntas planteadas

al inicio de la investigacion.

5.6. Estructura organizacional
Es el modelo de organizacion del trabajo segun el cual se realiza la distribucion
de todas las aportaciones necesarias para la consecucion de la misién y los
objetivos estratégicos de la organizacién entre las distintas figuras profesionales

en la empresa. (Grande, 2004)

5.6.1. Caracteristicas de estructura organizacional

o Departamentalizacién, la empresa se divide en departamentos, areas y/o
puestos administrativos (produccién, mercadotecnia, recursos humanos,
finanzas, etc.).

o Ladivisiéon del trabajo se fija en un organigrama.

o Existe un cargo ejecutivo que coordina a todos los departamentos y/o
areas.

o Hay un objetivo comun compartido, que sirve de guia para toda la

entidad.
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o Establece laplaneacién y organizacion de tareas que deben ser
realizadas diariamente.

o Eliminala duplicidad de trabajo.

o Se emplean distintos canales oficiales de comunicacién para mantener
informado a los miembros de area, como el correo electrénico, mensajeria

interna, tablones de anuncios, informes impresos, etc.

5.6.2. Tipos de estructuras organizacional

Stephen P. Robbins (1983) en su libro “Comportamiento Organizacional”

menciona los siguientes tipos:

Estructura simple: Es una organizacion “plana”; se caracteriza por un grado
escaso de departamentalizacion, tramos amplios de control, autoridad

centralizada en una sola persona y poca formalizacion.

Burocracia: Se caracteriza por tener tareas operativas muy rutinarias que se
consiguen mediante especializacién, reglas y regulaciones muy formalizadas,
tareas agrupadas en departamentos funcionales, posee autoridad centralizada y
tiene tramos estrechos de control y la toma de decisiones siguen la cadena de
mandos. La principal ventaja esta en su capacidad de realizar actividades

estandarizadas con gran eficiencia.

Estructura matricial: Es una estructura que crea lineas dobles de autoridad y en
esencia, la matriz combina dos formas de departamentalizacion: por funciones y
por productos. La caracteristica mas evidente es que rompe con el concepto de

unidad de mando ya que los colaboradores tienen dos jefes.

5.7. Funciones
Una funcién es el propésito o tarea que se le atribuye a una cosa. Proviene del

latin functio, funcionis, y significa "ejecucion o ejercicio de una facultad".

Una funcion designa las capacidades propias de los seres vivos o de sus 6rganos,

asi como de maquinas, instrumentos o aparatos, para desempefar una tarea.
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5.7.1. Ficha Ocupacional

La ficha ocupacional es un documento o formato que tiene como principales

componentes los siguientes datos de un puesto de trabajo:
- Funciones del trabajador

- Requisitos:

a. Habilidades: Educacion, Experiencia, iniciativa e ingenio.
b. Esfuerzo: Mentales y fisicos

c. Responsabilidades: sobre maquinarias y equipos, Materiales o productos,

trabajo de otros.
d. Condiciones de trabajo: Ambiente y riesgos.

Con esta cantidad de datos el empleado o colaborador queda totalmente definido
en su puesto laboral asi se evitan antagonismos, de defines responsabilidades y
se trabaja de forma mas eficaz en busca de alcanzar los objetivos de la

organizacion. (Manual de funciones , s.f.)

13



llustracion 1. Ejemplo de ficha ocupacional.

Area
Descriptivo de Puesto
Fecha: \Version: Cadigo:
Identificacion de Puesto

Nombre del Puesto:

Puesto superior inmediato:
Mision del Puesto - Proposito

Funciones
Organizacion
Decisiones a tomar:
Relaciones mas importantes
Internas Proposito
Externas Proposito
Perfil del Puesto Requerido Deseable

Requisitos académicos

Experiencia previa

Uso de herramientas

(tecnologicas, equipos

especializados, etc)

Habilidades

Condiciones de trabajo

[Equipo de seguridad industrial |

Fuente: Esteban Vazquez Rodriguez, 2016.



5.8. Método
Segun el CFEC define al método como el camino a seguir mediante una serie de
operaciones, reglas y procedimientos fijados de antemano de manera voluntaria
y reflexiva, para alcanzar un determinado fin. Es decir, es un procedimiento que
se usa para conocer un fendmeno que se desea estudiar, y se compone de una o

mas técnicas especificas. (Centro de Formacion Estudio Criminal [CFEC], 2019)

5.9. Metodologia
La Metodologia es entendida como un concepto global referido al estudio del
Método (o de los métodos) desde un proceso sistematico en el cual se adquieren

modos y formas de conocimiento (Forero, 2007)

5.10. Procedimientos
Es un método de ejecucion o pasos a seguir, en forma secuenciada y sistematica,
en la consecucion de un fin. El conjunto de procedimientos con un mismo fin, se

denomina sistema. (Maria Asanza Molina, 2016)

5.11. Operacion
Las Operaciones en una empresa son todas aquellas actividades que tienen
relacion con las areas de la misma que generan el producto o servicio que se
ofrece a los clientes. Podriamos decir que son la “forma de hacer las cosas dentro
de la empresa”, tal que sus actividades permitan prestar el servicio o producir el
producto que se da o entrega a los clientes para cumplir sus expectativas.
(Gomez, 2016)

5.12. Actividad
Segun el diccionario panhispanico del espafol juridico (2023) define como
conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad. Es relevante
la calificacion de la actividad de que se trate (agraria, artistica, econémica, laboral,

etc.) a efectos tributarios y de los requisitos necesarios para su ejercicio o practica.
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5.13. Diagrama de Flujo o Flujograma
Es una representacién grafica de la secuencia de etapas, operaciones,
movimientos, decisiones y otros eventos que ocurren en un proceso. Esta
representacion se efectua a través de formas y simbolos graficos utilizados

usualmente. (Pablo Juan Verdoy, 2006)

Tiene como objetivo visualizar de manera integral las interrelaciones del
procedimiento, indicar la secuencia de las operaciones y los elementos que

intervienen en su ejecucion e identificar el origen y destino de los documentos.

Existen dos normas de simbolos para la diagramacién de diagramas de flujo,

estas son conocidas con los nombres de norma ANSI y norma ASME

La American National Standard Institute (ANSI) ha desarrollado una simbologia
para que sea empleada en el procedimiento electronico de datos con el propdsito
de representar los flujos de informacién, de la cual se han adoptado ampliamente
algunos simbolos para la elaboracién de los diagramas de flujo dentro del trabajo

de diagramacion administrativa.

Tabla 1. Simbologia ANSI.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbolo Nombre Descripcion

@ Inicio / Fin Sefala donde inicia o termina un

procedimiento.

Actividad Representa la ejecucion de una o mas tareas

de un procedimiento.

Decision Indica las opciones que se puedan seguir en
caso de que sea necesario tomar caminos

alternativos.
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Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbolo

Nombre

Descripciéon

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de
la misma hoja, dos o mas tareas separadas

fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando

para su conexion el numero arabigo;
indicando la tarea con la que se debe
continuar.

Conector de

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando

pagina las tareas quedan separadas en diferentes
paginas; dentro del simbolo se utilizara un
numero arabigo que indicara la tarea a la cual
continua el diagrama.
Documento | Representa un documento, formato o
|j cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia
Nota Se utiliza para indicar comentarios o
_________ aclaraciones adicionales a una tarea y se
puede conectar a cualquier simbolo del
diagrama en el lugar donde la anotacion sea
significativa.
Flujo Conecta simbolos, sefialando la secuencia en
que deben realizarse las tareas.
Actividad Representa la ejecucidon opcional de una tarea
""""""""" opcional dentro de la secuencia del procedimiento.
Documento | Representa un documento que dentro del
L opcional procedimiento puede elaborarse, requerirse o
utilizarse.
Documento | Indica la destruccion o eliminacion de un
Q §:| destruido documento por no ser necesario.
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Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbolo

Nombre

Descripciéon

DD

Proceso

Indica el procedimiento de la informacién

Fuente: Secretaria de Relaciones Exteriores (2022). Guia técnica para la

elaboracién y actualizacion de manuales de procedimientos. México.
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V. DISENO METODOLOGICO

En esta seccion se presenta el tipo de investigacion, técnicas e instrumentos
necesarios a realizar para el manual de funciones y procedimientos, en la empresa

“Distribuidora Managua, S.A.”

6.1. Tipo de investigacion
En la presente investigacion se aplic6 un enfoque mixto cuanti — cuali, con
predominancia en el enfoque cualitativo, el cual segun Rodrigo Barrantes (2013)
se basa en la interaccidon directa entre el investigador y el medio investigado,
obteniendo de esta forma un analisis subjetivo acerca de las operaciones de la

empresa.

La investigacion que se desarrollé segun el periodo y secuencia del estudio es de
tipo transversal porque permite especificar caracteristicas del fenbmeno que se
esta analizando. Se evaluaran las diferentes variables y la informacion existente

de las funciones y procedimientos que conforman la operacion.

Segun analisis y alcance de los resultados obtenidos se clasifica como una
investigacion descriptiva cuyo objetivo consiste en llegar a conocer la raiz del
problema y los métodos utilizados actualmente, a través de la descripcion exacta

de las actividades y proceso

6.2. Universo y Muestra
El universo de estudio esta conformado por la empresa Distribuidora Managua,
S.A. y la muestra esta constituida por el departamento de distribucion y logistica
cedi Esteli, es decir se tomo en cuenta a los 7 colaboradores del cedi, a los cuales
se le aplicaron los instrumentos de investigacion, donde el informante clave fue el

Lic. Erick Davila, jefe de almacén y distribucion.
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6.3. Indicadores de Estudio

En este apartado se muestra, los indicadores de los objetivos que permiten

verificar, evaluar y dan la pauta para el seguimiento de la investigacion:

Tabla 2. Indicadores de Estudio.

Objetivos Especificos

Indicadores

Técnicas de

investigaciéon

Realizar diagnéstico de las
funciones y procedimientos,
mediante el uso de la
observacion directa, para la
creaciéon de lineamientos en

gestién y control.

Diagnostico de la situacion
actual.

Mejoras en el flujo de
procesos para disminuir las

posibles fallas existentes.

Observacién
directa.
Encuestas.
Recopilacién de

informacion.

Establecer perfiles laborales, a
través de fichas ocupacionales,
que faciliten el desarrollo de las
actividades, mejoras en las
lineas de comunicacion,
control 'y coordinaciéon del

personal.

La empresa dispondra de
fichas ocupacionales por
puestos de trabajo que
permita una mejor visibilidad
y seguimiento de gestion
adecuada de recursos
disponibles  para  evitar
impactos negativos en el

desarrollo de funciones.

Observacion
directa.

Encuestas.
Preguntas directas
Fichas

ocupacionales.

Definir cada una de las etapas
del proceso en un orden ldgico
y secuencial mediante
diagramas de flujo, logrando
eficiencia  total en las
actividades ejecutadas por el

personal.

Diagramas de flujos para
cada etapa de los procesos.
La empresa contara un
manual de funciones y

procedimientos.

Entrevistas
Diagramas de Flujo
de Procesos.

Mapeo de Procesos
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6.4. Etapas de investigacion
Para llevar a cabo la investigacion en la empresa “Distribuidora Managua S.A cedi

Esteli”, se utilizaron las siguientes etapas de investigacion.
6.4.1. Etapa 1. Recoleccion de informacion.

Para la recopilacién de informacion se realizé revision de fuentes bibliograficas
acerca de la empresa Distribuidora Managua S.A, para una visién global, ademas,
se tomO en consideracion investigaciones realizadas anteriormente en la

empresa, asi como las politicas que esta posee.

La etapa inicial se complementd con la aplicacion de la técnica de Observacion
Directa, que consistia en acudir al lugar donde se desarrollan las actividades y
observar atentamente todo lo que sucede alrededor; asi mismo, se anotaron todo
lo que se considerd relevante con el fin de verificar o modificar informacién

recabada en otros instrumentos.

Para finalizar esta etapa, se aplicaron instrumentos de recoleccion de informacion
(Encuestas (ver anexo N°1) y Entrevista (ver anexo N°2)) para obtener opiniones
0 sugerencias requeridas para el buen funcionamiento organizacional de la
empresa por parte de los sujetos relacionados con el estudio, incluyendo al

informante clave.
6.4.2. Etapa 2. Analisis de la situacion actual

A partir de los datos obtenidos por medio de los instrumentos aplicados a los
colaboradores, se realizé un analisis que permite relacionar los antecedentes de
la empresa, comprender como se desarrollan las actividades y puntos de mejoras
en los procedimientos establecidos, de ello se derivaran graficos y diagramas para

visualizar de forma efectiva cada resultado.
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6.4.3. Etapa 3. Redaccion del Manual de funciones y
procedimientos para la empresa “Distribuidora Managua
S.A, cedi Esteli”

Partiendo del analisis, se estructura el manual para uso de la empresa
“Distribuidora Managua S.A, cedi Esteli” donde se definieron, funciones y
responsabilidades designadas por medio de fichas ocupacionales, procedimientos
a ejecutar en el area de Distribucién y logistica a través de diagramas de flujo, a

fin de lograr la eficiencia en las tareas ejecutadas por los colaboradores.

A continuacion, se muestra la estructura que se aplicé en el Manual de funciones
y procedimientos para el departamento de distribucion y logistica de la empresa

Distribuidora Managua S.A, cedi Esteli:
1. Portada
Incorporara la siguiente informacion:

e Logos de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.
e Titulo del Manual

e Lema - Eslogan

e Lugary fecha de elaboracion.

2. indice

Se enlista las secciones de manera secuencial, especificando cada una de

las paginas en donde se puede localizar el procedimiento.
3. Introduccién

Proporciona al usuario una vision general del contenido a lo largo
del manual, asi como la importancia de preparar la documentacion para

la organizacion.
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4. Objetivo

Se explica de forma clara, concisa y realista el propdsito que se pretende

conseguir.

5. Campo de aplicaciéon
Detalla la empresa y area en donde se desarrollara el manual de funciones

y procedimientos.

6. Responsable
Indica quiénes son las personas responsables de actualizar este

documento.

7. Estructura organizativa
e Perfil y fundacion: Cuando y Por quién.
e Desarrollo historico
e Misidn, visidn y valores.

e Organigrama.

8. Descripcion de puestos de trabajo

Este acapite es un acceso a la informacion sobre los requisitos del puesto
como ayuda para el colaborador a familiarizarse con la jerarquia de la
empresa.

e Nombre del Puesto: Titulo distintivo

¢ Requisitos del cargo: Definicion del perfil del colaborador que

desempenara la tarea.
e Ficha ocupacional. Describira a detalle ;Quién?, ;Coémo?, y

¢, Cuando?, realizara la actividad.

9. Descripcion de Procesos

Enlistara los procedimientos que se pretende incorporar en el manual

incluyendo los siguientes elementos:
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Objetivo del proceso: Describira de forma clara y precisa cual es
el objetivo principal del proceso.

Norma de operacion: Definird los lineamientos que regulan la
actuacion de los participantes en la ejecucion de tareas.

Alcance: Establecera las limitantes que tendra el proceso, indicando
las actividades que estan incluidas.

Descripcion de los procesos: Detallara las actividades que se
realizan en la operacion.

Diagrama de flujo: Representacion visual de los pasos a seguir.

Anexo
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VI. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS.

En este capitulo se exponen los resultados obtenidos en la investigacion, los
cuales derivan de un analisis exhaustivo, tanto descriptivo como interpretativo, de
la informacion recopilada a través de los instrumentos empleados para la
recoleccion de informacion, entre ellos: Observacién directa, Encuesta aplicada a
colaboradores con antigiedad mayor a dos afos (ver anexo 1) y Entrevista
realizada al jefe de departamento (ver anexo 2). Los resultados estan destinados
a abordar los objetivos especificos planteados para el desarrollo de la
investigacion, con el fin de facilitar la elaboracién del Manual de funciones y

procedimientos para la empresa Distribuidora Managua S.A cedi Esteli.

Ademas, se procede a describir a detalle, tanto las generalidades de la empresa,
estructuras organizacionales, procesos y actividades por puestos de trabajo, para
ello fue necesario realizar visitas recurrentes a la empresa observando de manera
critica la situacion actual, visualizando puntos de mejorara en el departamento de

Distribucién y Logistica de la empresa” Distribuidora Managua S.A”.

7.1. Recopilaciéon de informacion
Para identificar la situacidon actual de la empresa, fue necesaria la recopilacion de
informacion, a través de la observacion directa mediante visitas programadas a la
empresa, asi como la aplicacion de la encuesta (ver anexo 1) y entrevistas (ver
anexo 2) aplicadas a los colaboradores del area de Distribucion y Logistica de la
empresa Distribuidora Managua S.A cedi Esteli, en la cual se obtuvieron los

siguientes resultados:
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¢.Conoce a detalle sus

funciones a desempefar?
15%

85%
= Si = No

Gréfico 1. Detalle de funciones.

¢Alguna vez harealizado
actividades que crea no
corresponden a su cargo?

80% 70%
60%
HSi
40% aN
o
15% 15%
20% ° ° W Quizas

v R ]

Si No Quizas

Grafico 2. Funciones no correspondientes.

Al momento de ingresar a la
compafiia recibio induccion sobre
los procesos a desempefiar?

HSi W No

Grafico 3. Induccion al personal.

El analisis revela que un 85% de
los colaboradores poseen una
comprensidn para ejecutar las
funciones que deben desempefiar,
lo cual representa una fortaleza

para la eficiencia operativa

El 70% de los colaboradores
indican no haber asumido
responsabilidades que no estan
directamente relacionadas con las
descripciones de sus puestos de

trabajo.

Unos 70% de los colaboradores han
respondido "Si", lo cual indica, que
las instrucciones proporcionadas
para sus funciones son claras y
especificas, el 30% de |los
colaborades que respondieron "No",
confirman no haber recibido proceso
de induccién dado que ingresaron

cuando se apertura la compaiiia.
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¢ Considera usted que lainduccion
le permitio adaptarse con rapidez y
facilidad al ambiente laboral?

Quizas

No [
Si
0%  20%  40%  60%  80%

Gréfico 4. Adaptacion al ambiente laboral.

¢Los trabajadores temporales
reciben la suficiente informacion
gue les permita trabajar de forma

claray concisa?

Si

Grafico 5. Trabajadores temporales.

¢Considera que las activades
gue realiza ya se encuentran

definidas?
150
100 %
100

50

Si No

Grafico 6. Actividades definidas.

= No

Quizas

Segun lo observado graficamente
se detalla que un 90% de los
colaboradores consideran que el
proceso de induccion es parte
esencial para adaptarse con
mayor rapidez y facilidad al

ambiente.

La grafica representa que el 57%
de los colaboradores encuestados
concuerdan en que la informacion
brindada a los trabajadores
temporales no les permite realizar
sus funciones de manera clara sin
embargo un 14% de ellos
consideran que si reciben la

informacién necesaria.

Se puede observar que el 100%
de los colaboradores encuestados
consideran que las actividades a
realizar ya estan previamente

definidas por su jefe inmediato.
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SAlgunavez se ha sentido restringido
o limitado en el desarrollo de sus
funciones por parte de un superior?

Quizas 28%

No [, 579
i N 15%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

ESi EmNo mQuizas

Gréfico 7. Restricciones/ limites laborales.

¢Considera que le han asignado
tareas de otros trabajadores
(Sobrecargalaboral), llevandolo al
incumplimiento de sus funciones?

u Sj
= No

80%

= Quizas

Grafico 8. Sobrecarga laboral.

¢Cree usted que los
procedimientos deben mejorarse
para elevar el desempefio actual?

Si

70% H No

Grafico 9. Mejora en procedimientos.

El 57% de

confirman no sentirse limitados en

los colaboradores

el desarrollo de sus funciones sin
28% de

lo que se

embargo existe un
respuesta dudosa,

puede traducir como falta de
alineacion en objetivos, decisiones
erroneas basadas en informacion
incompleta o incorrecta, y una
disminucion en la eficiencia y

productividad en general.

Segun la encuesta realizada el
80% de

consideran que las funciones que

los colaboradores no

se le asignan de manera adicional
afecten el desempefio de sus
labores, sin embargo, el 20% de
ellos consideran que si afecta el

desempefo

La representacion grafica muestra
que 70% de los colaboradores
consideran necesarios la mejora
en los procedimientos. Por lo cual
es necesario un documento que
detalle de manera clara los pasos
a seqguir para el desarrollo efectivo

de sus tareas.
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La entrevista (ver anexo 2) se le realizo al Lic. Erick Davila, como parte
exploratoria del proceso en el area de Distribucion y logistica cedi Esteli; esta
herramienta es fundamental en la investigacion cualitativa, ya que ofrece una
ventana unica para comprender la perspectiva, experiencias y opinion del

participante.

Durante la entrevista, se detalla la estructura del organigrama de la empresa,
destacando la importancia de la creacion de nuevos puestos estratégicos que
faciliten la toma de decisiones. Asimismo, resalta la valoracion del entusiasmo y
la dedicacion de los candidatos, junto con su nivel de formacién académica, como

criterios clave para formar parte del equipo.

En este sentido, el desarrollo de descriptores de puestos se vuelve esencial para
identificar el candidato idéneo. Estos descriptores actian como herramientas que
delimitan claramente las responsabilidades, habilidades y requisitos necesarios
para cada puesto dentro de la organizacién. Ademas, se reconoce la necesidad
de contar con personal operativo para la optimizacion de los procedimientos, lo
que resulta crucial para garantizar la eficiencia y la competitividad de la

organizaciéon en el mercado.

7.2. Analisis de la situacién actual
Los datos obtenidos mediante encuestas, entrevistas y observacion permitieron
obtener informacién detallada sobre la situacion actual de la empresa, necesaria
para desarrollar estrategias que permitan la mejora de la estructura organica,

jerarquica y funcional que satisfagan las necesidades de la organizacién.

En la operacidén se pudo evidenciar las debilidades en los procesos operativos que
tienen lugar desde la importacidén, ya que se logra identificar que durante la
inspeccion de contenedores en aduana se sustrae producto con el fin de poder
realizar muestreo tanto para la DGA como para autoridades de IPSA y MINSA,
ocasionando las principales diferencias de inventario tedrico vs fisico porque no
se cuenta con un colaborador destinado a realizar las funciones de validacion de

producto terminado que ingresa al almacén y muestreo aleatorio donde se
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detectan cruces de producto con el objetivo de poder notificar a su superior para

dar de baja el material que no fue recibido.

Actualmente los colaboradores estan enfocados en dar prioridad a los despachos
y durante estas actividades es notorio que los procesos utilizados no estan
cumpliendo con las normas de rotacién y verificaciéon del producto en cuanto a

fechas de vencimiento.

Hay debilidad en los controles internos que permiten la fiabilidad de la operacion
y el problema radica en la divisidn de los puestos presentes en el area de trabajo
por su mala organizacion al distribuir las actividades y la inexistencia de un layout
bien definido en cuanto a posiciones y acomodo de producto por presentaciones,
lo que genera mayor tiempo de preparacion dado que los recorridos en el proceso
son mas largos, deficientes y dan lugar a despachos mal elaborados, lo que

conlleva a perdidas monetarias cuando se reporta faltantes en cargas de rutas.

Por lo conversado con el jefe de almacén se determina que el personal operativo
esta cargado de multiples actividades debido a que no se cuenta con personal
suficiente, pero menciona que resulta complicado abordar este punto por la falta

de evaluacion a los puestos de trabajo existentes en el almacén.
7.2.1. Analisis FODA

Una vez aplicados los instrumentos de la recolecciéon de datos se procedio al
analisis de la situacion actual de la empresa Distribuidora Managua cedi Esteli,
que permite comprender como se desarrollan las actividades y puntos de mejoras

en los procedimientos establecidos.

En la tabla 3, se muestra un andlisis cualitativo interno y externo mediante la
metodologia FODA. Este andlisis identifica las principales Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas, con el objetivo de proponer estrategias

efectivas para mejorar la eficiencia y productividad de las actividades operativas.

A continuacién, se presenta matriz FODA, disefiada para comprender la situacion

actual del departamento de la empresa Distribuidora Managua cedi Esteli S.A
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Tabla 3. Analisis FODA.

Fortaleza Debilidades

o Infraestructura del almacén disefiada para | ®  EStructura organizativa confusa, causando

los procesos de carga y descarga de confusion en las responsabilidades.

productos garantizando su calidad. e Procesos no estandarizados ocasionando

e Personal joven y dindmico, altamente sobrecarga laboral.

adaptable a cambios y tecnologias | ® TieMPO Yy recursos excesivos para capacitar
nuevas. adecuadamente a los nuevos

« Red de distribucién solida que permite el colaboradores, con informacién incompleta.

cumplimiento en entrega de productos. e Pocos recursos capacitados en el uso de

o Software empresarial SAP que permite sistema SAP que puedan realizar el cierre

gestionar de forma eficiente la medicién de operacion.

de inventario dentro del almacén. » Cargas laborales excesivas que

 Disponibilidad de recursos Financieros. sobrepasan la capacidad de los empleados.

o Baja rotacién de personal asegurando | * L@ operacion suele depender en gran

conocimiento acerca de la operacion. medida del conocimiento y la experiencia de
individuos especificos.

e Proceso de induccibn demorado sin
documentos soporte lo cual se hace

dependiente del personal actual.

Oportunidades Amenazas

e Definicion de procedimientos mediante o A falta de documentacion formal puede

un manual que permita mejorar la dificultar el cumplimiento de normativas

eficiencia operativa. de seguridad, lo cual puede resultar en

e Incorporacién de tecnologias como sanciones hacia el cedi.

sistemas de gestion de inventarios e Pérdida de clientes debido a

(WMS) y software de logistica. competidores con  procesos mas

e Desarrollo de programas de formacion estandarizados y eficientes.

continua basados en el manual de .
e Conflictos laborales como huelgas,
procedimientos. protestas por problemas de
comunicacién que afectan la eficiencia

operativa.
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Matriz de estrategia FODA

A partir del analisis de la situacion actual de la empresa se detalla por medio de
“Matriz de Estrategia FODA”, la cual permite evaluar la posicién en el mercado y
disefiar un plan estratégico que capitalice las fortalezas internas y aproveche las
oportunidades externas, al mismo tiempo que aborda debilidades y mitiga las

amenazas. La cual se realiz6 teniendo en cuenta las siguientes variables:

Variables internas Variables externas
Estructura organizativa Percepcion de los clientes
Recursos (técnicos, Comportamiento del
humanos) mercado
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Tabla 4. Estrategias FODA.

Fortalezas - F

Debilidades - D

Estrategia FO
e Implementacion de  soluciones
tecnologicas que permitan

expandirse en nuevos mercados
(F3, F4, F5, 02)

e Integracion de un programa de
formacién continua enfocado en los
procedimientos que ejecutan de
manera diaria los colaboradores
dentro del cedi Esteli (F1, F2, O3)

Oportunidades — O

e Implementacion de sistema de
gestion mediante el manual de
funciones y procedimientos para

Estrategias FA

e El departamento de Distribucién vy
Logistica puede utilizar su red de
distribuciéon y tecnologia avanzada
para mantener la disponibilidad de
productos y optimizar costos
durante crisis y disrupciones (F1,
A3)

Disefio de formatos que permita la
documentacién de los
procedimientos llevados a cabo
dentro del departamento (F2, F6,
A1)

Amenazas - A
[ ]

e Aplicacion de las metodologias de
estudio del trabajo que permita la
aplicacibn de técnicas optimas
generando costos minimos para
ofrecer precios competitivos. (F6,
A2)

Estrategia DO

e Desarrollo de un sistema de Induccion
que permita la integracion de personal
para la mejora productiva. (D3, D6,
D7, 01)

e Mejora en los flujos de trabajo con la
estructuracion de procedimientos
mediante diagrama de procesos (D2,
D4 03).

e Disefo de perfiles de laborales que
permitan un balance de las cargas
laborales por puesto de trabajo (D1,
D5,02).

mejorar la eficiencia
organizativa(F6,01).
LB
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Estrategia DA
e Documentacion de métodos de
trabajo permitiendo la identificacion
de ineficiencias que permitira reducir
las cargas laborales, estrés de los
colaboradores y garantizara
continuidad (D5, D6, A1)

e Implementacion de planes de
contingencia asegurando una
respuesta rapida ante problemas
operativos (D4, A2)

e Mejora en los flujos de comunicacion
considerando la estructura del
organigrama (D1, D2.A3)
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7.2.2. Anadlisis de la estructura organizacional actual

La empresa Distribuidora Managua, S.A. no cuenta con una estructura organica
formal en la cual se presente la distribucion de los puestos de trabajo en el area
de distribucion y logistica, aunque se conocen las actividades desarrolladas por
los colaboradores de la empresa, no se ha elaborado una estructuracion del
organigrama que permita a los miembros la claridad en cuanto a la composicion

de la misma.

A continuacion, se presenta la estructura organizacional actual de la empresa

Distribuidora Managua, S.A

Operaciones de

Gerente Regional
Distribucion

Gerente de Servicios
a la Operacion

e T e e e - = o Control de Inventario
continua regional

[ Ing. de Mejora

Coordinador de
transporte y Trafico

Jefe de serivicios
administrativos

I

[ Jefe de almacen ’ Coordinador de flota

Auxiliar de liquidacion Auxiliar de almacen Taller y repuestos

Repartidores ’

Gestion de Cobro Auxiliar de reparto

Auxiliares
administrativos

Analista
administrativos

Servicios generales y
mensajeria

llustracion 2 Organigrama actual de Distribuidora Managua, S.A.
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7.2.3. Estructura organizacional propuesta

La empresa requiere una estructura para crecer y ser rentable. El disefio de una

estructura organizacional ayuda a identificar el talento que necesita ser afiadido a

la empresa y asegura que haya suficientes recursos humanos para lograr las

metas establecidas.

Es por ello que surge la necesidad de realizar un analisis detallado de los

requerimientos organizacionales para el area de distribucion y logistica donde se

define una base sdlida y organizada que sirva como plataforma para las

operaciones y de esta manera contar con las herramientas necesarias para el

mejor aprovechamiento de los recursos

A continuacién, se muestra la estructura organizacional propuesto de la empresa

Distribuidora Managua, S.A

Gerente Regional
Operaciones de
Distribucion

S —

Gerente de Servicios

a la Operacion

Jefe de servicios
Administrativos

Jefe de almacen

L Auxiliares de Tecnico de Almacen
liquidacion autoventa
| | Gsetion de cobro Tecnico de Almacen
preventa
Auxr|||arers Montacarguista
- administrativos
Analista

- administrativo

— Analista de compra

mensajeria

Auxiliar de almacen

Servicios generales y

Verificador de
despacho

Coordinador de
Transporte - Trafico

Coordinador de Flota

Repartidores

Mecanicos ’

Auxiliar de reparto

llustracién 3 Organigrama propuesto de Distribuidora Managua, S.A
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llustracién 4 Organigrama segmentado del CD Esteli

Jefe de almacen

Tecnico de Almacen
Autoventa

Tecnico de Almacen
Preventa

Montacarguista

Auxiliar de almacen

Verificador de
despacho
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7.3. Manual de funciones y procedimientos para el departamento de
distribucion y logistica de la compaiia Distribuidora Managua,
S.A. CEDI Esteli.

DISMANA

Esteli, Nicaragua 30/06/2024
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1. Introduccion

El manual de funciones y procedimientos tiene como objetivo fundamental, servir
como instrumento de guia y control al personal, en todo lo referente al
cumplimiento de sus funciones, obligaciones y responsabilidades en las diferentes

areas de trabajo en las que se desempefien.

El manual determina las funciones especificas y los requisitos minimos de los
cargos a través de fichas ocupacionales, de acuerdo con la estructura
organizacional que define los niveles jerarquicos entre cada area que conforma la
empresa, facilitando los procesos de seleccion e induccion del personal nuevo,
asi como los procesos de orientacion y capacitacion del personal que se
encuentre en servicio; permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y

responsabilidades para con el puesto al que han sido asignados.

Las funciones que cada colaborador debe cumplir como responsabilidades
adquiridas con la empresa, deben considerase como un elemento necesario para

alcanzar las metas de la compania Distribuidora Managua, S.A.

Esta informacion es imprescindible para llevar a cabo una correcta gestion del
personal, enfocado en aumentar la productividad a través de la eficiencia al

aprovechar todas las capacidades del trabajador y los recursos disponibles.

2. Objetivo

Establecer las bases para una gestion eficiente y moderna del recurso humano en
la empresa Distribuidora Managua, S.A. en el Departamento de Distribucion y

Logistica de la cede de distribucion Esteli.

3. Alcance

Establecer lineamientos con el objetivo que el personal pueda desempefar sus
funciones con mayor eficiencia, esto debido a que funciona como un instrumento

de apoyo que define y establece la estructura funcional de los cargos y puestos
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de trabajo a través de fichas ocupacionales que facilitan el desarrollo de las

actividades.

4. Campo de aplicacion

El presente proyecto establece un Manual de Funciones y Procedimientos que se
aplicara en la empresa Distribuidora Managua, S.A. en el area de distribucion y
logistica. Para garantizar el cumplimiento de las metas diarias y el buen uso de
los recursos de acuerdo con los estandares de buenas practicas de

almacenamiento.

5. Responsable

El jefe de almacén es la persona responsable de garantizar y liderar el flujo
continuo de la operacién, para lograr la eficiencia, despachos y cumplimientos de

las metas diarias.

6. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de una empresa consiste en el modelo que define como
se organiza la empresa y sus empleados, establece los niveles jerarquicos y es
en definitiva, el esqueleto sobre el que se sostiene la empresa. En la estructura
se ordenan los procesos y actividades; especifica quién toma las decisiones en

funcién de qué procesos.

Perfil Empresarial

e Razoén social: Distribuidora Managua S.A

e Sector: Alimenticio

e Fundada: afio 2000

¢ Tamaio de la empresa: 200 colaboradores

e Especialidad: Distribucién de Boquitas, Dulces, Galletas y Conos.
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¢ Quiénes son?

Son una empresa lider centroamericana con una trayectoria de 73 afios y
presencia en el mercado de Nicaragua desde el aio 2000. Contamos con mas de
200 colaboradores para la distribucién y comercializacién de boquitas (snacks o
botanas), dulces, conos y galletas; todos comprometidos para lograr la mejor

calidad de sus productos y satisfacer el gusto de los consumidores.

L

llustracion 5. Fundadores de la marca DIANA.
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" NUESTRA . .

j La empresa Distribuidora Managua S.A surge debido a la gran demanda y necesidad de :
i expansion de la marca DIANA, inicia en el afio 2000 en la ciudad de Managua con un :
| nimero minimo de rutas de autoventa en el pais.

Los incontenibles cambios que afectan al mundo han generado positiva evolucion de esta |
| organizacion, haciendo de ella una fuerte y gran empresa de distribucion, es por esto que
| en el afio 2016 requieren de un nuevo centro de distribucion para la zona norte del pais

| ubicado en el departamento de Esteli.

- Distribuidora Managua S.A CD Esteli comienza operaciones con 10 rutas de autoventa, 2 i

- rutas en canal de mayoreoy 1 ruta en el canal moderno todas esta en facturacion manual. |

| La empresa continda reinventandose y actualizando sus procesos. Para lograrlo, tuvieron :
| que replantear sus operaciones y adaptarse a los cambios en el entorno y a las situaciones :

| imprevistas.

i Dado esto en el afio 2020 empezaron a realizar entregas en el canal de mayoreo a 48hrs
i con 3 rutas de reparto y 17 de autoventa. Tres afios después inician un proceso de :
itransfﬂrmacién con la implementacion del sistema SAP para lograr una gestion mas .
i eficiente y centralizada de los procesos dentro de la compafiia, logrando pasar de una :
i facturacion CD a un sistema de facturacion HH.
! Con una operacion de estas dmensiones, DISMANA ejerce un rol activo de liderazgo en la
- reactivacion econdmica del pais. DIANA mantiene firme su compromiso de seguir
| contribuyendo en mantener y generar empleos estables y seguros, asi como inyectar :

| dinamismo a la economia de Nicaragua.
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Vision: Ser la compania de alimentos con mayor crecimiento en el mercado.

Propésito: Estar cerca de ti por mas y mejores momentos.

Comportamientos:

en mi.

ME IMPORTA Y VALORO A LA GENTE

Aprecio el valor de la gente, dentro y fuera de la compafiia, actlio con respeto y
empatia porque comprendo el impacto que género en ellos y el aporte de ellos

SOY INCLUYENTE Y TRABAJO EN EQUIPO

Busco y valoro la aportacion de cada uno de mis compafieros en
toda la compafiia, ya que juntos enfrentamos cada reto para salir
adelante. Logramos nuestro propédsito y nos fortalecemos como
equipo con la suma de nuestro talento, valores y pasion.

SOY RESPONSABLE DEL RESULTADO FINAL

Conozco mis objetivos y tomo la iniciativa de los actos y
decisiones para cumplirlos con éxito. Me hago responsable del
resultado final.

SOY PROTAGONISTA DE MI PROPIO DESARROLLO

En la compafia me desarrollo integralmente. Mi crecimiento
depende de mi interés por aprender, mi capacidad de buscar
oportunidades y comprobar con resultados que puedo lograrlo.

VIVO LA EXCELENCIA

Me comprometo y me esfuerzo continuamente por mejorar mi
desempefio en cada proyecto y funcién en la que participo para
entregar resultados con excelencia, reflejando mi pasion y mi
dedicacion. Reconozco que cuando entrego resultados con
excelencia soy parte del crecimiento de la compainiia.

ENTIENDO LA RAiZ DEL PROBLEMA Y PROPONGO SOLUCIONES

Busco profundizar para entender la causa raiz de los problemas y con base a
esto propongo recomendaciones sintetizadas y acertadas.
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Organigrama de empresa Distribuidora Managua, S.A.

En la siguiente ilustracién, se muestra la estructura jerarquica y funcional de la

empresa Distribuidora Managua, S.A.:

Gerente Regional
Operaciones de
Distribucion

Gerente de Servicios
a la Operacion

Jefe de servicios
Administrativos

]

Jefe de almacen

1

Auxiliares de
liquidacion

Tecnico de Almacen

autoventa

Gsetion de cobro

Tecnico de Almacen

preventa

Auxiliares
administrativos

Montacarguista

Analista
administrativo

Auxiliar de almacen

Analista de compra

Verificador de
despacho

Servicios generales y
mensajeria

Coordinador de
Transporte - Trafico

Coordinador de Flota

Repartidores

Mecanicos

Augxiliar de reparto

llustracion 6. Organigrama Distribuidora Managua, S.A.
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Organigrama de empresa Distribuidora Managua, S.A. cedi Esteli

A continuacion, se detalla a la estructura organizacional de cedi Esteli en el

departamento de distribucion y logistica:

Jefe de almacen

Tecnico de Almacen
Autoventa

Tecnico de Almacen
Preventa

Montacarguista

Auxiliar de almacen

Verificador de
despacho

llustracién 7. Organigrama del area de distribucion y logistica - Cedi Esteli.
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7. Ubicacion

La empresa Distribuidora Managua cedi Esteli esta ubicada en el barrio Ronaldo
Arauz de la Gasolinera Uno 200 metros al norte carrera Miraflor, la cual se dedica
a la recepcién y despacho de productos a las diversas rutas que abastecen la
zona norte del pais, se muestra en las ilustraciones la vista satelital y la
distribucién de planta que cuenta con las siguientes areas: Area de parqueo, area

de carga y preparacién, area de descarga y oficinas.

YIRS
- \ "‘q;
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A‘.
o UCA - Miraflor
Uno.profjto Q
e Renta cars gmr{h’dfﬂv'?ﬁ
B S anta Martha
Pizza Hut = Esteli o NE
BARRIO SANDINO VILLA VIEJ?
» c:10NE
z
z
2 Municipal 2
3ncisco C.8NE Estadio Ind€pendencia <
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I ? 3
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llustracién 9. Ubicacion de cedi Esteli. llustracion 8. Vista satelital.
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8. Distribucion de planta
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llustracién 10. Distribucién de planta Cedi Esteli.



9. Descripcion de Puestos de trabajo.

En esta seccidn se describen las tareas, responsabilidades y estructuras
jerarquicas para los miembros del area de Distribucidn y Logistica en
Distribuidora Managua, S.A., sucursal Esteli, mediante “Descriptivos de

puesto”.

Este documento ofrecera una vision detallada de las funciones esenciales, las
habilidades necesarias y los objetivos especificos del puesto, garantizando
que todos los participantes comprendan los requisitos del rol y contribuyan de

manera efectiva al desarrollo de las actividades asignada.
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Tabla 5. Descripcion de puesto - Jefe de Distribucién & Logistica.

Descriptivo de Puesto

Area
Logistica y distribucién

Fecha: 07/04/2024

Version: 1.0

Codigo: DPT_JA001

Identificacion de Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de almacén

Puesto
inmediato:

superior|

Gerente de Operaciones y Servicios Pais

proceso.

Mision del Puesto — Propésito
Controlar y coordinar las operaciones de logistica y distribucién en la zona norte del pais,
garantizando el cumplimiento de las politicas y procedimientos, asi como el monitoreo y
llenado en la base de datos con la informacidon correspondiente a los indicadores
establecidos. Seguimiento de los movimientos realizados PowerStreet y SAP durante el

Funciones

oakrownN-=

plan de desalojo)

de almacén)

Gestionar de forma eficaz y eficiente los inventarios
Garantizar el cumplimiento de politicas internas.
Asignar rutas de reparto y cross a las diferentes zonas
Implementacién y acompafamiento de liquidaciones logisticos.
Cierres de inventario general y ciclicos parciales.
Seguimiento y visibilidad al area comercial de productos en riesgo de vencimiento (Activar

7. Seguimiento a los indicadores (Fill rate, devoluciones, stock out, coberturas altas y ocupacion

8. Monitoreo y seguimiento a pedidos de importacion de producto terminado.
9. Tramites y asignaciones de equipos para retornos de embalajes
10.Cumplimiento a las politicas comerciales (Bonificaciones, descuentos)
11.Cumplimiento de plan de cargas de las rutas de detalle.
12.Garantizar el resguardo y envio de documentacién soporte de la operacion.
13.Gestionar las autorizaciones correspondientes para productos de cambio.
14.Seguimiento y control de presupuesto AOP.
15.Asignacién de actividades de personal operativo.
16.Reportes de cierre de operaciones.

Organizacion

Gerente de servicios a la
operacion.

Jefe de almacén
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Area
Descriptivo de Puesto

Logistica y distribucién

Fecha: 07/04/2024

Version: 1.0 Cédigo: DPT_JA001

Decisiones a tomar:

1. Informar al area de venta sobre quiebres de inventarios

©NOORWN

Prioridad de asignacion de los pedidos

Asignacion de los recursos y equipos para los procesos de entregas
Autorizacion de gastos menores a U$ 500 délares

Enviar correos de consultas a otras areas

Autorizacion de vacaciones y viaticos a personal bajo su cargo
Solicitar traslado entre almacenes

Autorizar pedidos realizados fuera de ruta correspondiente.

9. Anular o cancelar pedidos de carga y recarga
10. Eliminacién de pedidos
11. Detener o desviar pedidos de importacion

Relaciones mas importantes

Internas

Propésito

Gerencia Pais

Lineamientos estratégicos

Gerencia y Supervisores
comerciales

Politicas comerciales

Recursos Humanos

Contratacién y seguimiento a politicas RRHH

I Administracion

Seguimiento a politicas controles internos

Contabilidad Registro y control de las operaciones
Compras Garantizar los suministros y recursos necesarios
Externas Propésito

Agencias aduaneras

Documentacion de importacion, boletines y pagos de
importacion.

Areas de Import & Export

Transitos y seguimiento de pedidos de importacion

Proveedores de servicios

Cubrir requerimientos de mantenimientos y servicios

Proveedores de
Transporte (Flete)

Garantizar las cargas y despachos requeridos

Perfil del puesto Requerible| Deseable
Ing. Industrial, Admon., X
L. L. Contabilidad
Requisitos académicos — -
Conocimientos en Informatica X
Experiencia en sistema SAP X
. . . Dos afos en jefatura o
Experiencia previa . L . X
coordinacion de almacén
Experiencia previa Gestion de inventario X
Uso de herramientas Microsoft Office, Correos, Teams X
tecnoloégicas, equipos . .
( . g auip Manejo de sistema SAP X
especializados, etc)
Excel laci
Habilidades . xcelentes relaciones X
interpersonales

Condiciones de trabajo
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D iptivo de Puest Area
escriptivo de Puesto
P Logistica y distribucién

Fecha: 07/04/2024

Version: 1.0 Cédigo: DPT_JA001

1. Disponibilidad para laborar en horario fuera de jornada

2. Requiere actitud participativa

3. Comprometido a finalizar las operaciones

Equipos de Seguridad
Industrial

Botas de seguridad, mascarilla y casco de seguridad
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Tabla 6. Descripcion de puesto — Técnico de almacén Autoventa.

Area
m | Descriptivo de Puesto Logistica y distribucién

Fecha: 07/04/2024 Version: 1.0 Cédigo: DPT_AA002
Identificacion de Puesto

Nombre del Puesto: Técnico de almacén autoventa

Puesto superior inmediato: Jefe de almacén

Mision del Puesto - Propésito

Controlar el monitor de pedidos en sistema SAP generando la informacion necesaria para
procesar los pedidos de carga yrecarga en el canal de autoventa para una correcta ejecucién
de los procesos internos en el almacén.

Funciones

. Ingreso de producto terminado a sistema.
. Recepcién y modificaciéon de pedidos en PWST para su posterior interfaz en sistema SAP.

. Garantizar que todos los pedidos de carga y recarga viajen al monitor de SAP.
. Procesar los traslados correspondientes a los centros pivote en el caso de las rutas de cross
. Imprimir los picking list para la preparacion de los pedidos.

o a0~ W NP

. Validar que todos los traslados se realicen de forma exitosa a los almacenes méviles a nivel de|
sistema.

~

. Informar a jefe de almacén cualquier variacion o error de sistema.
8. Informar a su superior sobre quiebres de inventarios.

9. Garantizar que los almacenes de los cross dock estén sin existencias virtuales al cierre diario.

Organizacion

Gerente de servicios
a la operacion.

Jefe de almacén

Técnico de almacén
autoventa

Decisiones a tomar:

1. Modificacién de pedidos si se requiere.

2. Realizar recargas a rutas fuera de programacion, segun la necesidad.
3. Contabilizar pedidos que exceden el limite de carga establecido.

4. Anular o cancelar pedidos de carga y recarga.

5. Distribucion de cantidad de materiales con bajos inventarios
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Area

Descriptivo de Puesto Logistica y distribucion

Fecha: 07/04/2024

Version: 1.0 Codigo: DPT_AA002

Relaciones mas importantes

Internas

Propésito

IAuxiliar de Almacén

Brindar informacién de pedidos, hojas de picking para iniciar
operacion.

Montacarguista

Solicitar y brindar informacién con respecto a los ingresos de
mercaderia.

Ventas

Brindar informacion de quiebres de inventario, confirmacion de
mercaderia.

Liquidacion, administracion,
cuentas por cobrar.

Comunicaciéon para temas de bloqueo por créditos o
liquidaciones de ruta.

Seguridad fisica e industrial

Seguir los lineamientos dados por dicha area.

Externas Propésito
Proveedores de Transporte Reparto de producto a zonas foraneas.
(Flete)
Perfil del Puesto Requerido Deseable

Conocimientos en
Informatica X

Requisitos académicos Estudiante Universitario X
Experiencia en sistema X
SAP
Auxiliar de Almacén X

Experiencia previa Despachador X
Procesos de Inventarios X

Uso de herramientas Microsoft Office, Correos, X

(tecnoldgicas, equipos Teams

especializados, etc) Manejo de SAP X

Habilidades Trabajo en equipo X

Condiciones de trabajo

1. Disponibilidad para laborar en horario fuera de jornada

2. Requiere actitud participativa

3. Comprometido a finalizar las operaciones

Equipo de seguridad industrial

Botas de seguridad, mascarilla y casco de seguridad
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Tabla 7. Descripcion de puesto -Técnico de almacén Preventa.

Area
m | Descriptivo de Puesto Logistica y distribucién

Fecha: 07/04/2024 Version: 1.0 Cadigo: DPT_AP 003
Identificacion de Puesto

Nombre del Puesto: Técnico de almacén preventa

Puesto superior inmediato: Jefe de almacén

Mision del Puesto — Propésito

Controlar el monitor de pedidos en sistemas Power Street y SAP generando la informacion
necesaria para procesar los pedidos en cuanto a sistemas y procesos internos de piso en
almaceén (picking y despachos).

Funciones

1. Recepcién y modificacién de pedidos en sistema Power Street.

2. Garantizar la interfaz de pedidos entre sistemas (Power Street a SAP).

3. Realizar asignacion de los pedidos a los repartos correspondientes o rutas de entrega.
4. Imprimir picking list para la preparacion de los pedidos.

5.Validar que todos los traslados se realicen de forma exitosa a los almacenes de reparto
6. Validar que todas las entregas estén contabilizadas de forma completa

6. Informar a jefe de almacén cualquier variacion o error de sistema.

7. Notificar a los prevendedores quiebres de inventario.

8. Validar el cierre y contabilizacién de operacion de preventa.

Organizacion

Gerente de servicios a la
operacion.

Jefe de almacén

Técnico de almacén Preventa

Decisiones a tomar:

1.Informar a su superior sobre quiebres de inventarios.

2. Prioridad de asignacion de los pedidos.

3. Contabilizar entregas de pedidos centralizados.

4. Verificacidn de status de entregas.

5. Detener un pedido a entregar por falta de (producto, equipo, piloto).
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Area

Descriptivo de Puesto Logistica y distribucién

Fecha: 07/04/2024

Version: 1.0 Codigo: DPT_AP 003

Re

laciones mas importantes

Internas

Propdsito

IAuxiliar de Almacén

Brindar informacion de pedidos, hojas de picking para
iniciar operacion.

Montacarguista

Solicitar y brindar informacién con respecto a los ingresos
de mercaderia.

\VVentas

Brindar informacién de de

confirmacion de mercaderia.

quiebres inventario,

Liquidacion, administracion,
cuentas por cobrar

Comunicacion para temas de bloqueo por créditos o
liquidaciones de ruta

Seguridad fisica e industrial

Seguir los lineamientos dados por dicha area.

Externas Propésito
Proveedores de Transporte [Entrega de pedidos a clientes especiales que sobrepasen
(Flete) la capacidad instalada.
Perfil del puesto Requerido | Deseable

Conocimientos en Informatica X

Requisitos académicos Estudiante Universitario X
Experiencia en sistema SAP X
Auxiliar de Almacén X

Experiencia previa Despachador X
Procesos de Inventarios

Uso de herramientas Microsoft Office, Correos, X

(tecnoldgicas, equipos Teams

especializados, etc) Manejo de SAP X

Habilidades Trabaj:o bajo prfasion X
Trabajo en equipo X

Condiciones de trabajo

1. Disponibilidad para laborar en horario fuera de jornada

2. Requiere actitud participativa

3. Comprometido a finalizar las operaciones

Equipos de Seguridad
Industrial

Botas de seguridad, mascarilla y casco de seguridad
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Tabla 8. Descripcion de Puesto - Auxiliar de Almacén.

Area
m | Descriptivo de Puesto Logistica y distribucién
Fecha: 07/04/2024 Version: 1.0 Codigo: DPT_AX 004
Identificacion de Puesto
Nombre del Puesto: Auxiliar de almacén

Puesto superiorinmediato: |Jefe de almacén

Mision del Puesto — Propdésito

Encargado de preparar, empacar y cargar los pedidos recibidos por canal mayoreo y moderno
de acuerdo al despacho por ruta y zona geogréfica de entrega, garantizando un manejo
correcto del producto en cantidades, unidades, presentacion y una adecuada rotacion del
producto por fechas de vencimientos. Participar en el proceso de descarga y acomodo de
producto terminado.

Funciones

. Recepcionar informacion de los pedidos de preventa.

. Descarga de contenedores de producto terminado.

. Acomodo de productos en areas asignadas.

. Preparar diariamente los pedidos a despachar.

. Validar y cargar los pedidos diarios.

. Garantizar el retorno de material de embalaje (Carton — Tarimas)

. Participacién en toma fisica de inventario realizados en el almacén.
9. Validar fechas de vencimiento.

10. Informar faltantes en caja sellada, producto cruzado o ponchado.
11. Informar a jefe almacén cualquier variacion o error.

12. Garantizar la seguridad del producto que se esta manipulando.

O NO O WwWN =

Organizacion

Gerente de servicios a la
operacion.

Jefe de almacén

Auxiliar de Almacén
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Descriptivo de Puesto

Area
Logistica y distribucién

Fecha: 07/04/2024

Version: 1.0

Codigo: DPT_AX 004

Decisiones a tomar:

1. N/IC

Relaciones mas importantes

Internas

Propésito

Jeje de almacén

Brindar informacién de pedidos y distribucion de rutas

Auxiliar preventa /
Autoventa

Comunicar modificaciones en los pedidos por falta de stock.

Montacarguista

Asegurar la disponibilidad de producto a piso para el empaque y Ia
correcta rotacion en fechas de vencimiento.

Seguridad fisica e
industrial

Seguir los lineamientos dados por dicha area.

Externas Propésito
N/C
Perfil del Puesto Requerido Deseable

Requisitos Académicos Bachillerato X
Auxiliar de Almacén

Experiencia previa Despachador
Procesos de Inventarios X

. Trabajo en equipo

Habilidades -

Proactivo

Condiciones de trabajo

1. Disponibilidad para laborar en horario fuera de jornada

2. Requiere actitud participativa

3. Comprometido a finalizar las operaciones

industrial

Equipo de seguridad

Botas de Seguridad, mascarilla y casco de seguridad
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Tabla 9 Descripcion de Puesto - Verificador de despacho

escriptivo de Puesto
P Logistica y distribucién

Fecha: 07/04/2024 Version: 1.0 Cédigo: DPT_VD 005
Identificacion de Puesto
Nombre del Puesto: Verificador de despacho

Puesto superiorinmediato: [Jefe de almacén

Mision del Puesto — Propésito
Garantizar que todos los despachos realizados cumplan con los estandares de seguridad,

calidad y cantidad.

Funciones
1. Realizar levantamiento de conteos fisicos diarios.
2. Realizar verificacion de carga para los diferentes canales (Mayoreo, Moderno vy
Autoventa) de acuerdo al detalle de picking list.

3. Realizar muestreo a pedidos de importacién que ingresan al CD.

Organizacion

Gerente de servicios a la
operacion.

Jefe de almacén

Verificador de despacho

Decisiones a tomar:

N/C
Relaciones mas importantes
Internas Propdsito
Jefe de Almacén Informar irregularidades del proceso de preparacion.
Externas Propésito
N/C
Perfil del puesto Requerible| Deseable
Requisitos académicos Bachillerato X
Auxiliar de Almacén X
Experiencia previa Despachador X
Procesos de Inventarios
Habilidades Trabajo en equipo X




Descriptivo de Puesto

Area
Logistica y distribucion

Fecha: 07/04/2024

Version: 1.0

Cédigo: DPT_VD 005

Condiciones de trabajo

1. Disponibilidad para laborar en horario fuera de jornada

2. Requiere actitud participativa

3. Comprometido a finalizar las operaciones

Equipos de Seguridad
Industrial

Botas de seguridad, mascarilla y casco de seguridad
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Tabla 10. Descripcion de puesto — Montacarguista.
Area
m | Descriptivo de Puesto Logistica y distribucion
Fecha: 07/04/2024 Version: 1.0 Cédigo: DPT_MC 005

Identificacion de Puesto

Nombre del Puesto:

Montacarguista

Puesto superiorinmediato: |Jefe de almacén

Mision del Puesto — Propdésito

Operar maquinaria para los procesos de carga y descarga, garantizando el correcto

almacenamiento de acuerdo a las normas de manejo de inventario.

Funciones
10. Asegurar la recepcién y abastecimiento de materiales
11. Almacenar el producto dandole la correcta rotacion.
12. Acomodar el producto de devoluciones en el area establecida
13. Verificar que el montacargas se encuentre siempre en condiciones éptimas de operacion
14. Respetar el LAYOUT establecido en almacén.
15. Rotacion de los materiales respetando el sistema PEPS
16. Colaboracion y comunicacién con el equipo logistico.

17. Garantizar la seguridad del producto que se esta manipulando.

Organizacion

Gerente de servicios a la
operacion.

Jefe de almacén

Montacarguista

Decisiones a tomar:

3. Prioridad en los pedidos a de
4.Seguimiento a los status de p

1.Informar al area de almacén sobre disponibilidad de stock
2. Prioridad de asignacion de embalaje

scargar segun la necesidad de material
edidos para evitar sobre stock

5.Adicionar equipos para retorno de embalaje.

Relaciones mas importantes

Internas Propésito
Informar el proceso y anomalias identificadas durante las
Jefe de almacén descargas de producto terminado.
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Descriptivo de Puesto

Area

Logistica y distribucién

Fecha: 07/04/2024

Version: 1.0

Cédigo: DPT_MC 005

Relaciones mas importantes

IAuxiliar de almacén

o fecha corta

Brindar la informacion de materiales en quiebres, sobre stock

Auxiliar preventa/ Autoventa

o fecha corta

Brindar la informacion de materiales en quiebres, sobre stock

Seguridad fisica e industrial

Seguir los lineamientos dados por dicha area.

Externas

Propésito

Proveedores de Servicio de
Mantenimiento

Mantenimiento preventivo/correctivo

Perfil del Puesto Requerido Deseable
Requisitos Académicos Bachillerato X
Auxiliar de almacén X
Experiencia previa Montacarguista X
Despachador X
Uso de herramientas Certificacion validad para operar X
(tecnolégicas, equipo montacarga
especializado, etc.) Licencia de conducir X
Habilidades Trabajo en equipo X

Condiciones de trabajo

1. Disponibilidad para laborar en horario fuera de jornada
2. Requiere actitud participativa
3. Comprometido a finalizar las operaciones

Equipo de seguridad
industrial

Botas de Seguridad, mascarilla y casco de seguridad
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8. Descripcién de Proceso

En esta seccion se presenta un diagrama de flujos que ilustra la secuencia e
interaccion de las actividades en el area de distribucion y logistica. Este diagrama
proporciona una representacion clara y estructurada de los procesos, destacando

las interacciones entre los diferentes roles y los puntos criticos de control.

Adicional el diagrama contiene simbolos y notaciones estandar que indican las
diferentes etapas del proceso y las conexiones entre ellas. La versién actual del
documento, identificada como [VERSION 1.0], refleja las actualizaciones mas

recientes y las mejoras incorporadas.

62



Tabla 11. Descripcién de proceso de recepcion y acomodo de producto

Procedimiento:
Recepcion y acomodo de

producto terminado

Area responsable

Logistica y distribucién

12/05/2024 | Version: 1.0

Lugar: Bahia de descarga N° 5y 6

COD. DP_AR 001

Objetivo del procedimiento: Recepcion y acomodo de pedidos de importacion

Alcance: Garantizar el manejo y rotacion del producto terminado segun el método PEPS.

Responsable: El jefe del area tiene la responsabilidad de asegurar que se cumpla con lo

establecido en este procedimiento.

Maquinaria,
Actividad Responsable Descripcion Registro equipos o
herramientas
Revisién previa de
Lista de
documentos a fin de
. . e : empaque
1 Montacarguista | identificar los tipos de
. (ver anexo
productos que ingresen en el N°4)
pedido de importacion
Control de Stacker
) Descarga de producto descarga Eléctrico (Ver
2 Montacarguista )
terminado. (Ver anexo anexo N°35)
N°5)
Realizar muestreo aleatorio Reporte de
3 Verificador de | de producto por tarima a fin faltantes
despacho de detectar cruce o faltante (ver anexo
de caja sellada. N°7)
Acomodo de producto Stacker /
terminado segun la Pallets (Ver
] capacidad del almacén vy anexo N°35y
4 Montacarguista ] )
estibas a doble nivel de N°36)
acuerdo a la necesidad y
optimizacion.
Base de Stacker
] Carga de embalaje conforme ) o
5 Montacarguista N ) Embalaje Eléctrico (Ver
a programacion asignada por
. er anexo N°6) anexo N°35)
exportacion.
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l

Cargar embalaje al
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'
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Tabla 12. Descripcion de procesos de entrada de mercancia.

Area responsable
Logistica y distribucién

Procedimiento:
Entrada de mercancia

12/05/2024 | Version: 1.0 | Lugar: Oficina de almacén COD. DP_EM 002

Objetivo del procedimiento: Ingreso de producto terminado al inventario principal a nivel de
sistema para la disponibilidad de despacho.

Alcance: Gestionar y controlar el movimiento de materiales dentro del almacén segun los procesos
asociados.

Responsable: Jefe del area tiene la responsabilidad de asegurar que se cumpla con lo establecido
en este procedimiento.

Maquinaria,
Actividad | Responsable Descripcion Registro equipos y
herramientas
Técnico de . . . Registro de
, Realizar calculos impuestos y gastos
1 almacén . Excel
completar registro de gastos (ver anexo
Autoventa o
N°9)
Crear orden de compra segun
Técnico de numero de factura SAP N° de
2 almacén proporcionada en la | Factura (ver SAP
Autoventa documentacién recibida en | anexo N°10)
fisico.
Modificar documentos de
Teécnico de compras segun Ios.gastos q.L’Je Documento
. se generan en la importacion | de compra
3 almacén SAP
para que el valor del costo del | (ver anexo
Autoventa o
producto al momento de N°11)
ingresar sea el correcto.
Realizar entrada de producto
Técnico de terminado en sistema SAP al
4 almacén almacén principal y que quede SAP
Autoventa disponible para los despachos
a través de ventas o traslados.
. Validacién del ingreso en
Técnico de .
. Kardex por articulo para
5 almacén ) SAP
descartar posibles errores
Autoventa .
generados durante el ingreso.
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Y
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Tabla 13. Descripcion de proceso Auto venta.

Procedimiento:
Autoventa

Area responsable
Logistica y distribucién

12/05/2024

Version: 1.0

Lugar: Alimacén y bahiaN° 1y 2

COD. DP_AV
003

Objetivo del procedimiento: Preparacion y despacho de producto terminado a rutas de autoventa.

Alcance:

Garantizar el 100% de entrega a los asesores de venta y generar disminucion de stock en el
almacén principal.

Responsable: El jefe del area tiene la responsabilidad de asegurar que se cumpla con lo
establecido en este procedimiento.

Maquinaria,
Actividad Responsable Descripcion Registro equipos y
herramientas
Recepcion y modificacion de
Tecnico de pf(;j I(;I:;)rinacién 393:” car :aa Moen(:ltiggge
1 almacén progr e carga, P . PWST
considerando el disponible de | (ver anexo N
Autoventa .
la ruta y stock de almacén 12)
principal.
o
2 almacén Generar picking list por ruta gay 9 SAP - Excel
Autoventa (ver anexo
N°13)
. Preparaciéon y empaque de
3 Auxmar,de los pedidos segun detalle del Pallets
almacén L
picking list.
Validacién de los pedidos
3 preparados en las bahias de Picking List
Verificador de | autoventa antes de ser
4 (ver anexo
despacho entregado al asesor o al o
. N°14)
repartidor en caso de rutas
foraneas.
Técnico de Traslado de materiales del
5 almacén almacén principal al almacén SAP
Autoventa de cross dock.
6 Aucxiliar de Cargar los equipos segun lo
Almacén preparado por ruta.
- Monitor de
Tecnico de Realizar salida de | cargayrecarga
7 almaceén . gay 9 SAP
Autoventa mercancias. (ver anexo
N°13)
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pedidos.
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v
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Tabla 14. Descripcion de proceso de preventa.

Procedimiento:
Preventa

Area responsable
Logistica y distribucién

12/05/2024 \ Version: 1.0

Lugar: Aimacén y bahia N° 3y 4

COD. DP_PV 004

Objetivo del procedimiento: Preparacion y despacho de producto terminado a rutas de mayoreo

y canal moderno.

Alcance: Garantizar el 100% de entrega y generar con esto reduccion de stock en el almacén

principal.

Responsable: El jefe del area tiene la responsabilidad de asegurar que se cumpla con lo
establecido en este procedimiento.

Maquinaria,
Actividad | Responsable Descripcion Registro equipos y
herramientas
Técnico de Recepcion y modificacion de Mogg?drodse
1 almacén pedido segun disponibilidad P PWST
R (ver anexo
Preventa de stock en almacén principal. N°15)
o Consolidado
Técnico de . .
. Realizar ruta légica para preventa
2 almacen reparacion y entrega (ver anexo Excel
Preventa prep y ga. N
N°16)
Técnico de Creacion de reparto a nivel de
3 almacén sistema segun la cantidad de SAP
Preventa equipos requeridos para los
despachos.
Técnico de . ., . .
¢ | aman | N dereies oo
Preventa gieap parto.
Técnico de Picking list
5 almacén Generar picking list (ver anexo SAP - Excel
Preventa N°17)
. Preparacién y empaque de los
6 Auxmar’de pedidos segun detalle del Pallets
almacén .
picking list.
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Maquinaria,

Actividad | Responsable | Descripcion Registro equipos y
herramientas
Validacién de los pedidos
7 Verificador de | preparados en las bahias
despacho destinadas antes de ser
cargado y recibido por el
reparto.
8 Aucxiliar de Cargar los equipos segun lo
Almacén preparado por ruta.
Monitor de
Técnico de Validar si hay facturas por | gestion de
9 almacén enterprise (CD) para realizar reparto SAP
Preventa contabilizacion de los pedidos. | (ver anexo
N°18)
Técnico de . . .
10 almacén leerar.e informar los pedidos SAP - PWST
de un sistema a otro.
Preventa
. , Monitor de
. Realizar carga de mercancias
Tecnico de ara que esta pueda aparecer carga de
1 almacén p_ q. P P reparto. PWST
disponible en la Hand held del
Preventa (ver anexo
personal de entrega. N°19)
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Tabla 15. Descripcion de procesos de liquidaciones logisticas.

Procedimiento
Liquidaciones Logisticas

Area responsable
Logistica y distribucién

12/05/2024

Version: 1.0

Lugar: CD y parqueo de rutas foraneas.

COD. DP_LL 005

Objetivo del procedimiento: Garantizar el control y cumplimiento de los inventarios fisicos versus
tedricos a las rutas de auto ventas foraneas y locales para la identificacion oportuna de las
diferencias y la realizacion de ajuste.

Alcance: Garantizar el 100% de la programacion establecida en el mes correspondiente.

Responsable: El jefe del area tiene la responsabilidad de asegurar que se cumpla con lo
establecido en este procedimiento.

Maquinaria,
Actividad | Responsable Descripcion Registro equipos y
herramientas
. Formato de
Tecnico de Generar hoja de conteo por Conteo
1 almacén ) P PWST - Excel
Autoventa ruta. (ver anexo
N°20)
. Realizar conteo fisico por ruta
Auxiliar de . .
2 . segun la programacién de
Almacén A .
liquidaciones logisticas.
. ., F
Técnico de Recepcion de producto de ormatq de
. . . . Cambio
3 almaceén cambio y sumarlo al inventario
. (ver anexo
Autoventa fisico de la ruta. o
N°21)
. Digitar el conteo fisico en Hoja de
Tecnico de sistema vs tedrico ara | liquidacion
4 almacen >ma P d PWST
Autoventa realizar ajuste de sobrante o |(ver anexo
faltante. N°22)
Técnico de Informar al liquidador para que
5 almacén proceda con el cierre de
Autoventa liquidacion.

72




=)

\

Generar hoja de conteo

\

Formato de conteo

I S

-~

Realizar conteo fisico

Y

Producto
de Cambio

—

No

'

Digitar conteo fisico <

Se recepciona producto
de cambio.

v

Hoja de cambio

T

\

Informar a area de
liquidacion

=

73




VIII. CONCLUSIONES

A partir de los objetivos propuestos para el desarrollo de un manual de funciones
y procedimientos para el departamento de distribucion y logistica de la compafiia

Distribuidora Managua, S.A., cedi Esteli, se derivan las siguientes conclusiones:

La realizacion de un diagnostico de la situacion actual de la empresa, mediante el
uso de herramientas e instrumentos de recoleccion de datos tales como:
entrevista, encuesta y observacion directa, permitio el desarrollo del analisis
FODA, logrando identificar las principales areas de mejora en la gestion y control
del departamento de distribucion y logistica. Este diagndstico fue fundamental
para crear lineamientos claros que optimicen las operaciones y reduzcan errores
operativos, en consecuente, se realizd propuesta de una estructura organizativa
funcional, ilustrada en un organigrama vertical, que permite visualizar lineas de
comunicacion facilitando la comprension de roles, mejorando la comunicacion y

contribuyendo en el desarrollo organizacional.

La creaciéon de fichas ocupacionales detalladas contribuyé significativamente a
definir roles y responsabilidades especificas dentro del departamento. Esto no
solo facilitara el desarrollo de las actividades diarias, sino que también mejorara
la comunicacion interna, el control y la coordinacion del personal. Los perfiles
laborales claros ayudan a garantizar que cada empleado entienda sus
responsabilidades y expectativas, lo que aumenta la eficiencia operativa por lo
tanto se obtendran mejores resultados en la toma de decisiones operativas,

claridad en la ejecucion de tareas y una comunicacion jerarquica bien definida.

La elaboracion de diagramas de flujo para cada etapa del proceso logistico
permitid estructurar las actividades en un orden légico y secuencial. Esta
herramienta visual facilité la comprensién de los procedimientos por parte del
personal, promoviendo una ejecucién mas eficiente de las tareas y reduciendo el
tiempo dedicado a la capacitacion. La claridad en los procesos ayuda a minimizar
errores y maximizar la productividad del departamento, considerando el objetivo

de cada procedimiento, su alcance y responsabilidades del ocupante del puesto.
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IX. RECOMENDACIONES

A partir de los resultados obtenidos en el presente trabajo se tienen a

consideracion los siguientes aspectos:

e Se recomienda la implementacién del manual de funciones para organizar
y estandarizar las actividades del area, con el fin de mejorar la eficiencia y
productividad de la empresa.

¢ Posterior a Implementacion se sugiere la elaboracidon de un plan estratégico
dentro de la empresa Distribuidora, es necesario creacion de “Politica de
trabajo en Equipo”, con el fin, de generar compromiso a lo largo de la
cadena jerarquica de la empresa.

e Promover estandarizacion de procedimientos dentro del area, mediante
charlas dando a conocer el manual de funciones y procedimientos. Esto
asegurara que todos estén alineados con las practicas y procesos
establecidos, mejorando asi la eficiencia y la coherencia en el desarrollo de
las actividades.

e Fomentar el uso de las Vias de comunicacion jerarquicas, promoviendo una
comunicacion efectiva entre los colaborados, lo cual permitira, una
comprension de los procedimientos establecidos optimizando asi el
desempefio y la eficacia en el area de distribucién y logistica.

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

e Se recomienda la implementacién de nuevas herramientas administrativas
tras la elaboracion e implementacion del manual de procedimientos, tal
como: Intranet (Portal para colaboradores), el cual permitia tener
visibilidad en la estructura organizacional e informacion acerca de

programas educativos que brinde la compainia.
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Xl. ANEXOS

Anexo 1. Encuesta

Encuesta

Objetivo de aplicacion ~ Recopilar informacion acerca de las actividades realizadas, la
comunicacion, el trabajo en equipo y la cultura organizacional
de la empresa “Distribuidora Mangua S.A” cedi, Esteli.

Dirigida a: Jefe de Area y colaboradores con antigiiedad mayor a dos afios

A continuacion, se detalla el cuestionario a responder:

Respuestas
Si No Quizas

Preguntas

(Conoce a detalle sus funciones a desempefiar?

(Alguna vez ha realizado actividades que crea no
corresponden a su cargo?

(En el momento en el que ingreso a la empresa se le dieron
instrucciones especificas acerca de las que iban a ser sus
funciones?

(Considera usted que la induccién le permiti6 adaptarse
con rapidez y facilidad al ambiente laboral que le
correspondio?

(Los trabajadores temporales reciben la suficiente
formacion e informacion que les permita trabajar de forma
clara y concisa?

(Considera que las actividades que realiza ya se encuentran
definidas?

(Alguna vez se ha sentido restringido o limitado en el
desarrollo de sus funciones por parte de un superior?
(Considera que le han asignado tareas de otros trabajadores
(sobrecarga laboral) llevandolo al incumplimiento de sus
funciones?

(Cree usted que los procedimientos deben mejorarse para
elevar el desempefio actual?

Firma del colaborador Firma del investigador

llustracion 11. Formato de encuesta.



Anexo 2. Entrevista

Objetivo de aplicacion

Entrevista

Obtener informacion personalizada acerca de las funciones
y caracteristicas propias del equipo de trabajo del area de
distribucion y logistica de la empresa “Distribuidora
Mangua S.A, cedi Esteli”.

Dirigida a:

Encargado de Area.

A continuacion, se le plantean una serie de preguntas dirigida al jefe de drea del
departamento de distribucion y logistica de la empresa Distribuidora Managua S.A:

Elemento del cargo

Cuestionario

Nombre del cargo

;Como se llama el cargo?

Dependencia entre dreas

(A qué area pertenece el cargo?

Su posicion es jDirectiva, Administrativa u Operativa?

Plazas

(Cuantas personas ocupan esta plaza?

(Considera necesarias plazas para esta area?

Personal a cargo

;Cuantas personas tiene a su cargo?

;Como organiza las actividades del personal?

(Al momento de contratacion el ocupante debe de tener
formacion complementaria? ;Cual?

¢;Las funciones del cargo se desempeiian en la oficina o fuera
de ella?

Para cumplir con las actividades ;Considera necesario la

Disposicion :
P ayuda de otras areas?
;Para desempeiiar sus funciones considera necesario que sea
de jornada completa la posicion?
Firma del colaborador Firma del investigador

llustracion 12. Formato de entrevista.




Anexo 3. Consolidado de resultados de entrevista

Consolidado de resultados de entrevista a jefe de distribucion y logistica Distribuidora Managua S.

Elemento del cargo Cuestionario

Resultado

Nombre del cargo ¢,Coémo se llama el cargo?

Dependencia entre cargo?

(A qué area pertenece el

La persona entrevistada fue Erick Davila jefe de
distribucion y logistica almacén CD Esteli,
quien desempefia una posicion directiva debido
a la toma de decisiones estratégicas para el
correcto funcionamiento de la operacion.

areas
Su posicion es ¢Directiva,
Administrativa u Operativa?
¢Cuantas personas ocupan
una posicién similar?

Plazas

para esta area?

¢ Considera necesarias plazas

En la actualidad, dentro del area solo existe una
posicion para jefe de almacén por CD. Sin
embargo, considero fundamental impulsar el
desarrollo de este departamento mediante la
creacion de nuevas posiciones que faciliten la
toma de decisiones para el crecimiento y la
competitividad en un entorno empresarial en
constante cambio.

cargo?

¢, Cuantas personas tiene a su

¢, Como organiza

Personal a cargo

actividades del personal?

¢,Cual?

¢Al momento de contratacion
el ocupante debe de tener
formacion  complementaria?

El equipo bajo mi supervision consta de 7
colaboradores a los cuales se les asigna
funciones especificas de acuerdo con el rol de
cada uno durante la jornada laboral para
garantizar una mayor eficiencia en la operacion.
Es fundamental que cada miembro del equipo
esté debidamente capacitado y preparado para
cumplir con las exigencias de su puesto.

fuera de ella?

¢Las funciones del cargo se
desempeinan en la oficina o

Disposicion i
P areas”?

Para cumplir con
actividades ¢ Considera
necesario la ayuda de otras

posicion?

¢ Para desempenar
funciones considera necesario
que sea de jornada completa la

Debido a las funciones que se realizan como jefe
de almacén se requiere una disposicion de
tiempo completo dentro de la oficina por la
demanda de informacion que se requiere
referente a la gestion de materiales.

Se considera necesario mantener una
comunicacion activa con las demas areas con el
objetivo de mantener la fluidez de los procesos
ya que se encuentran interconectados de forma
que las operaciones que se realiza en un area
impactan en las demas.

Tabla 16. Resultado de entrevista.




Anexo 4. Lista de empaque

Pagina 1/1
rfa_lista_definitiva.rdf Fecha 220052024 09:24

PRODUCTOS ALIMENTICIOS DIANA S.A. DE C.V.

LISTA DE EMPAQUE DEFINITIVA - PEDIDO EST199
DISTRIBUIDORA DISTRIBUIDORA ESTELI

F. Requerida: 22/05/2024
Capacidad de Furgén:
Registro:

Datos del Furgén: No. -

Semana: 21 - 2024

F. Despacho:
No. De Marchamo: 0124943
Ndmeros de Barras: -

Pagina 1/1
Datos del Cabezal:
Inicio Carga: Fin de Carga:
Despachador:
Cargador:
(11846 JALAPENOS / RT 12 BOL /0.00 / TARIMA NO 1/240/ 7200/ 30
Corr, Verf...........
= [ 2 1 (4] |5 16 [ 7 KR 9
10 11 12 ‘ 13 | 14 15 16 17 18 |
19| | 20 L2 | 22 23 | 24 25 26 27
28 | 29 30 |
Resumen de Empaque: Kls. Netos Kis. Bts Equivalencia para Tarlma:!
e~ Ay 1
TARIMA NO 1 30 4,062.00 5,412.00 600 |
Total 0 406200 541200 |
OBSERVACIONES:

llustracion 13. Lista de empaque.




Anexo 5. Control de descargas

FECHA DE FECHA 5 FECHA DE PLACA PLACA HORA DE FECHA
PEDIDO | " carga | TURNO | qpopica | ANO | STATUS | ALERTA | \\Greso | MOTORISTA | capEzaL FURGON INGRESO | DESCARGA
Tabla 17. Registro de descargas.
Anexo 6. Base de embalaje
FECHA DE FECHA DE
SEMANA | DIA SOLICITUD | <5 a1Tun PAIS CD | TARIMA | C.PLASTICA CARTON FACTURA | <a' DA expoRT | PEDIDO EXPORT | TRANSPORTE

Tabla 18. Base de embalaje.




Anexo 7. Reporte de faltantes

m Distribuidora Managua, S.A.

Formato para registro de faltantes detectados en cajas selladas

Objetivo:
1. Recopilar los datos de producto faltante en cajas selladas desde su origen
2. Establecer trazabilidad de empacado en produccion

Indicaciones:

1. Llene los espacios requeridos con datos completos

2. Adjuntar este formulario al ajuste operativo y nota de débito correspondiente

3. Este formulario no sustituye fotografias de vifietas para trazabilidad en produccion

# Fecha Punto de apertura de caja Entrega (Nombre y Cod. Empleado)

Recibe (Nombre y Cod. Empleado)

Codigo SAP

Lote Produccion

N* Mdquina
y Caida

Cantidad Faltante

Caodigo sidco

10

llustracion 14. Formato de reporte de faltantes.




Anexo 8. Calculo de impuestos

Tipo de cambio

Pedido

Valor en Valor en ..
dolares cordobas Valor digitado manual

Servicio por seguridad
aduanera $ - CS’ - C$ -
Tasa por servicio a la imp. de
mercancia 5 - CS - C$ -
Servicio por transmision
electronica 5 - cs - c5 -
Impuesto selectivo al
CONsSUmo 5 - C$ - Cs -
Impuesto al valor agregado | 5 - cs - cs =

Total cs - cs -

cs -
cs
llustracion 15. Formato de calculo de impuestos.
Anexo 9. Registro de gastos
Sl Pago de
. Numero de - Tipo de Formatos . Certificado . .| (Segregacion de g Inspeccion Total
Pedido Péliza A " . Cuadrilla . .. | Fotocopia | Papeleria p Agente
Factura cambio | Fitosanitarios fumigacion mercanciay . MAGFOR general

fumigacion

Tabla 19. Registro de gastos.




Anexo 10. Factura

DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRONICO Ver. 1
FACTURAS DE EXPORTACION
Cédigo de generacién: Modelo de facturacion:
1AB65079-61D1-4871-BF69-C2006655289C Medelo Facturacion previo
Numero de control: Tipo de transmision:
DTE-11-00010000-000000000008228 Transmigitn narmal
Sello de recepcion: Fecha y hora de generacion:
2024B293CCBS9TA2402682800CB0113563573SN7D 2024-05-16 08:25:50

EMISOR

PRODUCTOS ALIMENTICIOS DIANA, S.A. DE C.V.
Productos Alimenticios Diana, S.A. de C.V.

NIT: NRC:
06143112690013 5738
Actividad

Elaboracion de productos alimenticios nop
Direccion:

SOYAPANGO, SAN SALVADOR, Soyapango, SAN SALVADOR
Correo:

slencionalconsumidorfldiana. com sv

Nombre comercial:

Productos Alimenticios Diana, S.A. de C.V,

12 AV. SUR,, COL. GUADALUPE,, # 111, CONTIGUQ A FABRICA TEXTUFIL,

RECEPTOR

| Nombre:
DISTRIBUIDORA MANAGUA, SA.
No, documento identificacion:
JO310000004145
Actividad acondmica:
45301_Vta & x mayor de alimean

Pais destino:
NICARAGUA
Direccién:

MIRAFLOR (RONALDO ARAUZ. ESTELI) GAS UNO NTE 200 MTS AL NTE
CARRET.

Tipo de establecimiento:
Casa matiz %
| Recinto fiscal: Nombre comercial:
Terrestre E| Amatilio | DISTRIBUIDORA MANAGUA, S.A
Regimen de exportacion }
Expartacidn Definitiva, Exportacion Defingva, Régimen Comin [
Cédigo Distribuidora: i Cédigo Ruta: Codigo Vendedor:
No. Cantidad Descripcion b e m noafectos  Ventas afectas
1 1200 JALAPERDS RT 120N 470 TARIMAS 30,000 P8 5263200 KG 2070 $1.050000 $0 300 §7.560.00
Total de operaciones afectas; § 7.560.00
Flele. $ 500.00
Seguro: § 85.81
Pedido Cliente: EST199 Monto total de la operacidn: $ 8,145.81
Pedido SAP: 0030122024 Descuento (-) $ 000
Factura SAP: 0100120229 Total general: $ 8,14581/

llustracion 16. Factura de importacion.



Anexo 11. Documento de compras

o | PRI - 4500300102 Proveedor 4000021 PRODUCTOS ALIMENTI.] Fecha doc.

P Material Txt.brv. Ctd.pedido U... T Fe.entrega  Prc.neto Mon... por C... Grupo art. Ce. Almacén Lot
12049 MAIZ CHINO PICANTE B... 840.000BOLD 03.06.2024 usb 1 BOL EXTRUIDOS..CD Esteli Producto termi. IF1. 5
12049 MAIZ CHINO PICANTE B... 1,155.000B0LD 03.06.2024 uso 1 BOL EXTRUIDOS..CD Estelf Producto termi... IFL.
11876 CHICHARRONES BOL 43 480.000BOLD 03.06.2024 uso 1 BOL PELLET ANI...CD Estelf Producto termi. IF1.
12049 MAIZ CHINO PICANTE B. 105.000BOLD 03.06.2024 usb 1 BOL EXTRUIDOS..CD Esteli Producto termi... IF1/
11998 PALITOS CHILIMON RT .. 2,880.000RT D 03.06.2024 usb 1 RT PALITO CD Esteli Producto termi.. IFL.
11861 NACHOS BOL 150G 1,080.000B0OLD 03.06.2024 usb 1 BOLTORTILLAS CD Esteli Producto termi.. IFL.
11998 PALITOS CHILIMON RT .. 1,080.000RT D 03.06.2024 uso 1 RT PALITO CD Estelf Producto termi... IFL.
11880 CHICHARRON CON LIM. 480.000BOLD 03.06.2024 usb 1 BOL PELLET ANI...CD Esteli Producto termi.. IF1.
11861 NACHOS BOL 150G 1,080.000B0LD 03.06.2024 usb 1 BOLTORTILLAS CD Esteli Producto termi.. IFL:
11998 PALITOS CHILIMON RT .. 3,240.000RT D 03.06.2024 usb 1 RT PALITO CD Esteli Producto termi.. IFL.
11712 QUESITOS RT 12UN 40G 1,920.000RT D 03.06.2024 usb 1 RT EXTRUIDOS..CD Esteli Producto termi.. IF1

usb ~

<> <> v

T . 7 Val.prop. ][ Planif.nec.adic.
Detalle posicién

llustracion 17. Documento de compras.



Anexo 12. Monitor de pedidos — Sistema PWST

Distribuidora Managua, 5.A.
Esteli

Monitor envio manual de pedidos a SAP
29/05/2024 17:41:39

lor Tipo Documento

Mostrar I 10 W | registros

[ FECHA DISTRIEUIDORA RUTA PEDIDO TIPO DOCUMENTO CODIGO NOMBRE COMERCIAL TOTAL FACTURADO ESTATUS
O 2024-05-28 Estell ESTDD4 9_PR5_6084_86 Pedido Recarga de Asesores a Almacén 300510-1 GABRIEL JOSUE ESPINO PONCE 6472484 Pendiente
O 2024-05-28 Estell ESTDOS 9_PRS_6085_95 Pedido Recarga de Asescres a Almacén 5000071-1 MEDARDO JOSE MARIN MARTINEZ 65893.55 Pendiente
U 2024-05-28 Estell ESTDOS 9 _PRS_6089_112 Pedido Recarga de Asesores a Almacén 300761-1 BAGBAGNER DONIETH RODRIGUEZ 4501232 Pendiente
O 2024-03-28 Estell ESTD12 9_PR5_60%2_116 Pedido Recarga de Asesores a Almacén 300907-1 ROBIN DOANIN LOPEZ GADEA 44823.35 Pendiente
O 2024-05-28 Estell ESTD16 9 PRS_6128 90 Pedido Recarga de Asescres a Almacén 3017241 ROYMAR JOSE GOMEZ RUIZ 4457248 Pendiente

llustracion 18. Monitor de pedidos.

Anexo 13. Monitor de carga y recarga
Monitor Pedido de Carga y Recarga
ﬂ ( r pedido v pedido 1

oll= VLD

Estatus Smiro Log.. No.Pedido Pais T. pedido Empresa Desc.Empr Cedis Des.Cedis Agencia Desc Agen Ruta  Desc.Ruta Canal Diz
B ] 0_9_PRS_6089_115 28, 4 N PRS 9 NIO1 - Dismana 9 Distribuidora Managua, 2 ESTELl 6089 NI-ESTD09 1 VE

SA
P ] 0_9 PRS 6092 116 28, 4 N PRS 9 NIO1 - Dismana 9 Distribuidora Managua, S.A 2 ESTELI 2 NI-ESTD12 1 VE
SA2 ESTELI 612 NI - ESTD16 1 VE

P | | 0 9 PRS 6128 90 28. 4 NI PRS 9 NIO1 - Dismana 9 Distribuidora Managua,

llustracién 19. Monitor de carga y recarga.



Anexo 14. Formato de picking list

Distribuidora Managua S.A

Consclidado Entrega de Mercaderia Detalle

e
Asesor: Fecha:
Destino: JINOTEGA
Hora de inicio: N® de cajas:|
Hora de fin:
Texto Material Texto breve de material Cantidad umMe

FIRMA VENDEDOR

llustracién 20. Formato de picking list.

FIEMA ENTREGADOR

FIRMA AUXILIAR




Anexo 15. Monitor de pedidos de mavoreo

andedor

ALL - TODOS

Oy  recha
2024-05-29
2024-05-29
2024-05-29
2024-05-29
2024-05-29
2024-05-29
2024-05-29
2024-05-29

2024-05-29

OO oooo0oodgaood

2024-05-29

DISTRIBUIDORA

Estel

Estell

Esteli

Esteli

Estel

Estell

Estell

Esteli

Esteli

Estell

Distribuidora Managua, S.A.
Esteli

Meonitor envio manual de pedidos a SAP
29/05/2024 17:41:39

Buscar

Tipo Documento

TODOS v

MostmrI‘ID . registros

Enviar

RUTA PEDIDO TIPO DOCUMENTO CODIGO NOMERE COMERCIAL
ESTMPO1 9_FA_6093_2126 Preventa Contado 5091413-1 PULPERIA ISAMARA
ESTMPO1 9_FA_B093_2127 Preventa Contado 50184211 MINI DISTRIBUIDORA BERNA
ESTMPO1 9 FA 6093 2128 Preventa Contado 501 8645-1 FULPERIA DIAZ
ESTMPO1 9 FA 6093 2129 Freventa Contado 50182011 DISTRIBUIDORA ROSA EDELMA
ESTMPO1 9_FA_6093_2130 Preventa Contado 5015645-1 PULPERIA DIAZ
ESTMPO1 9_FA_B093_2131 Preventa Contado 5018646-1 PULPERIA S0ZA
ESTMPO1 9_FA 6093 2132 Preventa Contado 50184211 MINI DISTRIBUIDORA BERNA
ESTMPO1 9_FA_B0593_2133 Preventa Contado 50158645-1 FULPERIA DIAZ
ESTMPO1 9_FA_B053_2134 Preventa Contado 5015195-1 COMERCIAL ARTOLA
ESTMPO1 9_FA 6093 2135 Preventa Contado 5015645-1 PULPERIA GOMNZALES

llustracién 21 Monitor de pedidos de mayoreo.

Fiscalizar

TOTAL FACTURADO
16961.18
7520.31
9176.60
282003
33397.84
1352435
3756.13
6012.20
3384.11

9170.91

ESTATUS

Autorizado para emitir

Autorizado para emitir

Autorizado para emitir

Autorizado para emitir

Autorizado para emitir

Autorizado para emitir

Autorizado para emitir

Autorizado para emitir

Autorizado para emitir

Autorizado para emitir

Buscar:



Anexo 16. Consolidado de preventa

ERICK CHAVARRIA
Mumero |Fecha Cuenta Nombre Total Localidad
2611 EL TUMA LA DALIA
2612 EL TUMA LA DALIA
2613 SAN RAMON
VALCR
ERICK RUIZ
MNumero |Fecha Cuenta Nombre Total Localidad
3510 SAN JUAN DE RIO COCO
3512 SAN JUAN DE RIO COCO
3513 QuILALL
3515 SAN JUAN DERIO COCO
3516 QuILALL
3517 QUILALI
3518 QUILALL
3519 SAN JUAN DE RIO COCO
VALCR
RAMON AGUIRRE
Mumero |Fecha Cuenta Mombre Total Localidad
3514 SAN JUAN DE RIO COGCO
3511 SAN JUAN DE RIO COCO
VALCR
LUIS LOPEZ
Mumero |Fecha Cuenta Mombre Total Localidad
2111 EL TUMA LA DALIA
2112 EL TUMA LA DALIA
2113 EL TUMA LA DALIA
2114 EL TUMA LA DALIA
2115 EL TUMA LA DALIA
2116 MATAGALPA
VALCR

llustracion 22. Consolidado de preventa.



Anexo 17. Formato de picking list

m| Distribuidora Managua S.A

e B  Consolidado entrega de Mercaderia

Ruta LUIS LOPEZ TOTAL

ESTMPO1 FECHA: 29.05.2024

Material

11063

11092

11084

11099

11137

11262

11263

11400

11581

11583

11585

11586

11583

11585

11626

11846

12060

12089

12104

12105

12169

12170

12172

MATIGUAS - RIO BLANCO

llustracién 23. Formato de picking list de mayoreo.



Anexo 18. Monitor de gestion de reparto

Gestién de Reparto

o Creado el C Nombre 1 Amacén Denominacion  Amacén mo Denomin. Céd.Repart Nombre Estr.reg. Frecuencia De:
2 NI CD Esteli PT02 Producto termina 2098 ESTSR01 300744 LUIS ARMANDO LOPEZ LOPEZ 6100 01 12 Horas
NI CD Esteli PT0O2  Producto termina 2091 ESTMRO2 3007 RAMON DE JESUS AGUIRRE MARTINEZ 6098 12 Horas
CD Esteli PT02  Producto termina 2092 ESTMRO3 300747 ERICK RUIZ MENDOZA 12 Horas
Producto termina ESTMRO
Producto termina 20¢ ESTSRO1 :

Docmat.  Nimero OT Estado
|
|
|

3601723716

llustracion 24. Monitor de gestion de reparto.



Anexo 19. Monitor de carga de reparto

Distribuidora Managua, S.A.

Esteli

01/06/2024 22:47:24

* Desde Fecha *Hasta Fecha Vendedor

01/06/2024 03/06/2024 ‘ Taodos los Vendedor..

v ‘ Buscar

Mostrando 1a 3 de 3 registros Mostar 10 [v] registros

Buscar: = Ingresa datos a buscar....

VENDEDOR A NOMERE FECHA = LIQUIDACION ACTIVA STOCK PEDIDOS STOCK CARGADO GENERAR CARGA
6097 ESTMRO1 03/06/2024 169 Sl 2m 201
6098 ESTMRO2 03/06/2024 m Sl 932 932
6100 ESTSRO1 03/06/2024 181 Sl 1031 1031
Anterior E| Siguiente

llustracién 25. Monitor de carga de reparto.



Anexo 20. Formato de conteo de rutas

Fecha conteo:

Hora inicio conteo:

Hora Fin de conteo final:

DSTRIBUIDORA MANAGUA S.A
LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO DE RUTA

Nombre completo del Auxiliar Firma Declaracion final del asesor:
Conteo Inical Declaro que estoy conforme con los saldos
del levantamiento fisico de mi inventario.
Recuento 2
Recuento 3 Firma:
Nombre del Asesor:
CODIGO DESCRIPCION Conteo inicial | Reconteo 2 | Reconteo 3 | Conteo Final

llustracion 26. Formato de conteo.




Anexo 21. Hoja de cambio

DISTRIBUIDORA MANAGUA, S.A.

REPORTE CONTROL DE CAMBIOS DE PRODUCTO EN MAL ESTADOACLIENTE N° 23665

COD RUTA:
NOMBRE PREVENDEDOR:
FECHA: *
COD.CLIENTE: ____ NOMBRE DEL CLIENTE:

CANTIDAD PRESENTACION | CANTIDAD PRESENTACION MOTIVO DEL CAMBIO

RECIBIDA Mgkl Lol DEL PRODUCTO | ENTREGADA TODETFIEN) PRODUCTO | VENCIDO | MALTRATADO | TOSTADO | SELLOROTO
DISTRIBUIDORES DE LA MARCA: DIANA 60B 50 (3) 28301 - 31300 Ago/2023

FIRMA VENDEDOR FIRMA DEL CLIENTE

llustracién 27. Formato de cambio de producto en mal estado.




Anexo 22. Hoja de liquidaciéon

Almacén: 6087-ESTDO2

Diferencias Mercancia:

Generar ajusie por robo

-925.006

Liquidacion N°:

r conteo

Distribuidora Managua, S.A.

275

Esteli
Hoja de liquidacion
29/05/2024 19:32:35

Vendedor: 6082-ESTD02

Reporie Diferencias

Cédigo Descripcion ‘ umB ‘ Inicial ‘ Carga | Descarga ‘ Ventas ‘ Devol ‘ 5'::::‘ ‘ Existencia ‘ Difer. ‘ m':z::;a :‘:z:
6082 - ESTDO2

12169 CENTAVITOS RT 12UN 22G (RS) RT 12 0 0 18 24 0 24 24
11586 CENTAVITOS RT 24U 10G RT 18 0 0 0 18 0 18 18
12053 CENTAVITOS BOL 93G BOL 33 0 0 22 10 0 10 10
11880 CHICHARRON CON LIMON BOL 43G BOL 17 0 0 3 14 0 4 14
11500 CHURRITOS RT 24UN 10G RT 6 0 0 4 2 0 2 2
12172 CHURRITOS RT 12 UN 32G (RS) RT 32 0 0 14 18 0 18 18
11857 CHURRITOS BOL 90G BOL 12 0 0 12 0 0 0 0
11130 MENTA MASTICABLE PAQ. 12 BARR. 8 DULC PAQ 1 0 0 0 1 0 4 1
12081 ELOTITO CON PIQUETE BOL 157G BOL 35 0 0 2 33 0 23 33
12089 YUCATEKAS RT 12UN 25G RT 14 0 0 0 14 0 4 14
11584 MAIZ CHINO PICANTE RT 24UN 106G RT 18 0 0 0 18 0 18 18

llustracion 28. Hoja de liquidacion.




Anexo 23. Zona de Parqueo

llustracién 29. Zona de parqueo.

Anexo 24. Zona de parqueo de rutas de Auto venta
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llustracion 30. Zona de parqueo de rutas de auto venta.



Anexo 25. Modulo 1,2y 3

llustracion 31. Médulos 1, 2y 3.

Anexo 26. Modulo 3y 4

llustracion 32. Modulo 3 y 4.



Anexo 27. Zona de empaque y carga

llustracién 33. Zona de empaque.

Anexo 28. Proceso de empaque

llustracién 35. Empaque de producto.



Anexo 29. Proceso de picking o preparacion

llustracion 36. Proceso de preparacion.

Anexo 30. Proceso de validacion

llustracion 37. Proceso de validacion.



Anexo 31. Proceso de carga de equipos asignados.

llustraciéon 38. Proceso de carga de equipos.

Anexo 32. Descarga de pedidos de importacion

llustracién 39. Descarga de pedidos de importacion.



Anexo 33. Carga de embalaje
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llustracion 40. Proceso de carga de embalaje.

Anexo 34. Material de embalaje

llustracion 41. Material de embalaje.



Anexo 35. Stacker

llustracion 42. Stacker eléctrico.

Anexo 36. Pallets

llustracion 44. Pallets. llustracion 43. Pallets.



