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LISTA DE SIMBOLOS

Simbolo Significado

S Area, se mide en metros cuadrados.

fm Factor de mantenimiento.

o] Factor de reflexion de techo y paredes.

n Factor de utilizacion, toma en cuenta la geometria del

local y la de sus superficies.

0] Flujo luminoso, medida de la potencia luminosa

percibida, se mide en lumen (Im).
K indice del local.

kWh Kilovatio hora, equivalente a 1 kW de potencia

sostenida durante 1 hora.

E Luminancia media, se mide en candelas por metro

cuadrado (cd/m2).

Ix Unidad de intensidad de iluminacion, equivale a 1

lumen por metro cuadrado.
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Cross-docking

Digital sighage
displays

e-commerce

Handheld

Incoterms

Outsourcing

Produccién mas

limpia (P+L)

Pallets

Peletizado

GLOSARIO

Tipo de preparacion de pedido sin colocacion de
mercancia en inventario ni operacion de recoleccion,
para transitar productos con diferentes destinos y

consolidar mercancias de diferentes origenes.

Sefalizacién digital multimedia que proporciona

informacion a través de monitores o pantallas.

Comercio electrénico, método de compraventa de

productos o servicios por medio de Internet.

Dispositivo de mano para capturar y procesar

informacion.

Términos de comercio internacional respecto a

ubicacion de entrega, seguro y flete.
Subcontratacidon o tercerizacion de servicios.

Produccion mas limpia, estrategia ambiental

preventiva para mejorar la eficiencia.

Tarimas para almacenar y movilizar productos,

fabricadas principalmente de madera.

Método por el cual se procesa un material en pellets o

granulos.
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Picker

Picking

Portapallets

Rack

Retail

Sigma

Stock Keeping Unit

(SKU)

Software

Staff

Systec

Troquet

Valogix

Colaborador que recolecta los productos para su
despacho.

Actividad de preparaciéon de pedidos que consiste en
recolectar y consolidar los productos para envio al

cliente o abastecimiento de tiendas.

Carretilla transportadora de tarimas.

Estructuras metalicas para almacenamiento vertical.
Venta al detalle o minorista.

Sistema informatico para ordenamiento de procesos.

Cadigo unico de producto que representa la unidad
minima de un producto que puede ser vendida,

comprada, o gestionada en el inventario.

Programa informatico que permite a la computadora

realizar determinadas tareas.

Conjunto de colaboradores que forman parte de un
equipo totalmente definido con el fin de realizar

gestiones.

Sistema informatico desarrollado para Servicio

Técnico.
Carretilla vertical de mano para transportar producto.

Sistema informatico para pronosticar demanda vy

distribuir productos.
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WhatsApp Aplicacién para enviar mensajes instantaneos.

Wifi Tecnologia que permite conectar diferentes equipos
informéaticos a través de una red inaldmbrica de banda

ancha.

Warehouse Manage- Programa informatico para la administracion de
ment System (WMS) bodega.
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RESUMEN

El incremento de operaciones y ventas en Distribuidora Electronica, S.A.,
una empresa comercializadora de electronica de consumo, principalmente,
implica tener que fortalecer todos sus procesos y procedimientos para soportar
este crecimiento, sobre todo en una parte tan importante en la cadena de

abastecimiento, como lo es la actividad en bodega.

Distribuidora Electronica, S.A., cuenta con un equipo de colaboradores con
varios afios de experiencia, sin embargo, muchos de los procedimientos no estan
documentados, lo cual es indispensable para hacer las mediciones que

garanticen la mejora continua.

Debido a lo anterior, en el presente trabajo se sientan las bases para el
disefio del levantamiento de la documentacion de los procedimientos en bodega,
gue también toma en cuenta las normas ambientales 1ISO 14001, para reducir la
contaminacion por desechos de diferentes tipos, asi como para cumplir con las

expectativas de la direccidén en cuanto a la responsabilidad social empresarial.

Ademas del levantamiento de los procedimientos operativos de bodega, se
agregan los de salud y seguridad ocupacional, asi como los ambientales.
También se presenta un estudio de las condiciones de iluminacion en las
diferentes areas de la bodega y una propuesta de sustitucion de luminarias por
unas mas modernas y eficientes, que al implementarse resultara en un mayor
bienestar visual para los colaboradores, lo cual previene accidentes y logra un
ahorro en el consumo de energia eléctrica para apuntar hacia la estrategia de
produccion mas limpia (P+L).
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Por ultimo, con base en el diagnostico y encuesta realizada a los
colaboradores, se establece un programa de capacitaciébn y concientizacion
sobre temas ambientales para que todo el personal de bodega refuerce buenos
habitos y aprenda técnicas para el uso de recursos como los de reducir, reutilizar
y reciclar (tres erres) y que los pueda poner en practica tanto en el trabajo como
en el hogar, con lo que tendran la oportunidad de convertirse en agentes de

cambio en nuestra sociedad.
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OBJETIVOS

General

Disefiar el levantamiento de la documentacion de procedimientos de
operacién bajo norma internacional ISO 14001 en la bodega de la empresa

Distribuidora Electronica, S.A.

Especificos

1. Disefiar la diagramacion de los procedimientos operativos, ambientales y

de seguridad ocupacional en bodega.

2. Establecer los riesgos e indicadores ambientales.

3. Determinar las condiciones de iluminacién en las diferentes areas de

bodega y su propuesta de mejora.

4. Enumerar acciones para ahorros energéticos en bodega.

5. Identificar en el personal de bodega las necesidades de capacitacion sobre

aspectos del medio ambiente.

6. Elaborar un plan de capacitacion y concientizacion para los colaboradores

de bodega sobre temas ambientales.
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INTRODUCCION

En los ultimos afos ha sido notorio el incremento de la actividad en bodega
de Distribuidora Electronica, S.A., la cual se magnific6 con la llegada de la
pandemia de COVID-19, pues los pedidos a domicilio se convirtieron en la
constante, sobre todo en la época de cuarentena, en consecuencia, el ingreso,

egreso, almacenaje de productos y demas tareas de bodega se multiplicaron.

En una compainiia, cualquier actividad que se efectie de forma repetitiva y/o
gue la realicen muchos colaboradores, como sucede en la bodega de esta
empresa, debe ser documentada, pues esta accion ayuda a identificar el estado
actual del procedimiento con el fin de identificar las formas de como mejorarlo,
ademas de otras ventajas que proporciona, como poder realizar de forma mas
adecuada la supervision y monitoreo de las actividades, preservar el aprendizaje
de los colaboradores expertos, asi como para que sirva de base para el

entrenamiento de nuevo personal.

Al visitar la bodega de Distribuidora Electronica, S.A., se observé que
cuando realizaban sus actividades de carga y descarga de productos se
generaban desechos soélidos como carton, plastico y poliestireno (duroport).
Estas tareas no se tienen en forma escrita, por lo cual surgi6 la idea de realizar
el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) para disefiar el levantamiento de la
documentacién de los procedimientos de operacion en bodega que tome en
cuenta la norma ambiental ISO 14001, pues esta compaiiia se distingue por ser

socialmente responsable.
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En este documento, inicialmente se presenta un contexto general de la
empresa, la mision, vision y estructura organizacional. Se continGia con la parte
medular de los diagramas de flujo de los procedimientos, tanto de los actuales
como los que incluyen propuestas de mejora, de los operativos, los de salud y
seguridad ocupacional y los respectivos al tema ambiental. Estos Ultimos se
complementan muy bien con los capitulos referentes al estudio de las
condiciones de iluminacion y el ahorro energético para obtener producciéon mas
limpia, asi como el que aborda el tema de capacitacion y concientizacion sobre

los temas ambientales.

Por ultimo, es grato expresar, que la oportunidad para conocer los
procedimientos que se realizan en la bodega de una empresa de esta magnitud
es invaluable, sobre todo la posibilidad de entrevistar a colaboradores con
muchos afios de experiencia y poder asimilar este conocimiento para el

crecimiento profesional en la rama de la ingenieria industrial.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. Antecedentes

La empresa Distribuidora Electronica, S. A., tiene mas de 59 afios de
comercializar en el mercado de Guatemala productos eléctricos y electronicos

para el entretenimiento y comodidad en el hogar.

La division comercial de esta empresa administra diferentes canales de
venta como lo son: mayoreo, ventas institucionales (B2B), atencién a proyectos
y venta al detal con dos marcas de cadena de tiendas, Max y Tecno Facil. Bajo
la marca Max se tienen los formatos de Tiendas Max, Max Express, Kioscos Max,
Max Outlet, Chat Center Max y venta en linea a través de max.com.gt. Respecto
a Tecno Facil también cuenta con tiendas fisicas y virtuales pues se realizan

ventas por WhatsApp, y en linea en la pagina tecnofacil.com.gt.

El crecimiento en ventas de los diferentes formatos que maneja
Distribuidora Electronica, S.A., también ha traido como consecuencia un
incremento en las operaciones logisticas de bodega, pues los ingresos de
producto, tanto por importaciones como por compra local, asi como las salidas
de los articulos a través de despachos a tiendas y a clientes han crecido

considerablemente.

Para soportar este crecimiento y que sea de forma ordenada se abre una
oportunidad de mejora en las actividades que se realizan en el centro de
distribucion, sobre todo en la documentacion de los procesos y procedimientos y

que, con la implementacion de nuevas practicas, también se tome en cuenta el



impacto ambiental de los desechos y lograr una correlacibn con normas
internacionales, como la ISO 14001, ademas de buscar ahorros en el consumo

de los recursos.

1.2. Estructura organizacional

A nivel general Distribuidora Electronica, S.A., cuenta con una estructura
funcional con diferentes areas de especializacion que conforman las direcciones

de departamentos.

Dentro de cada area existe una jerarquia lineal con distintos niveles de
mandos para la toma de decisiones y que varia en complejidad segin su a&mbito
de accion y las competencias necesarias para desarrollar las actividades (por
ejemplo: director, subdirector, gerente, subgerente, coordinador, jefe, asistente,

personal operativo, entre otros).

En algunas ocasiones se realizan iniciativas que requieren la participacion
de diferentes departamentos, (por ejemplo la implementaciéon de alguna
aplicacién informatica o la apertura de un nuevo canal de venta) por lo que
adoptan una estructura matricial temporal con un responsable de proyecto y

representantes de las areas involucradas.

1.3. Organigrama

El organigrama general de la empresa, de caracter informativo, en su
presentacion grafica vertical se muestra en la figura 1. Este se realiz6 con base
a la informacion obtenida de los directores y gerentes de los diferentes
departamentos o unidades de Distribuidora Electrénica, S.A.



Figural. Organigrama general

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft PowerPoint.



1.4. Misién de la empresa

En la pagina web de la compafiia como informacién importante para
clientes, proveedores, accionistas y colaboradores declara su razén de ser de
esta manera: somos una empresa €ética, altamente productiva, plenamente
humana y rentable que mejora la calidad de vida de las personas, acercandoles
lo dltimo en tecnologia y brindandoles una excelente experiencia de compra,
excelente servicio y excelente respaldo, de la mano con nuestros socios
comerciales y que apoya a las comunidades con las que nos relacionamos.
(Grupo Distelsa, 2020)

1.5. Vision de la empresa

En cuanto a sus aspiraciones, lo que desea a futuro y por ende su ruta a
seguir, la compafiia expresa su vision asi: Ser la opcion preferida de los clientes
en todos los segmentos de mercado en los que participamos y el mejor socio
comercial para nuestros proveedores. Ser el mejor lugar para trabajar de
nuestros colaboradores y cumplir las expectativas de rentabilidad de nuestros
accionistas. Ser una empresa valorada positivamente por la comunidad. (Grupo
Distelsa, 2020)

1.6. Valores de la empresa
Para que sea facil de recordar para todos los colaboradores, Distribuidora
Electrénica, S.A., resume sus valores en el acrénimo RISA, formado por las letras

iniciales de respeto, responsabilidad, integridad, servicio, solidaridad y alegria.

A continuacion se muestra de forma literal lo expresado en la pagina web

de la empresa sobre sus valores.



Respeto: valoramos a cada persona con un calido trato humano,
mostrando cordialidad, empatia, actitud positiva y sin ningun tipo de

discriminaciéon. Nuestras relaciones se basan en una buena comunicacion.

Responsabilidad: nos comprometemos en hacer nuestro maximo esfuerzo
con trabajo, compromiso y disciplina para ganar esa confianza que nos
permite establecer excelentes relaciones a largo plazo con nuestros
clientes, proveedores, colaboradores, accionistas y comunidades con las
gque nos relacionamos. Cumplimos siempre con nuestra palabra,
trabajando por la excelencia en la calidad de nuestro trabajo y asumimos
responsablemente nuevos retos. Sabemos que el trabajo s6lo puede

hacerse de una forma: jBien hecho!

Integridad: creemos en hacer lo correcto siempre. Con lealtad, ética,
honestidad y honradez en nuestras acciones, aseguramos alcanzar

excelentes resultados.

Servicio: para nosotros el servicio es uno de los valores mas importantes
ya gue nos ayuda a descubrir las necesidades de los demas brindando
nuevas soluciones que excedan siempre las expectativas garantizando asi
un excelente servicio. El valor del liderazgo radica en el servicio. Todos los

lideres deben servir, para servir.

Solidaridad: este valor nos lleva a actuar para los demas y a realizar
acciones por ellos. Esta es la raiz de nuestro compafierismo, trabajo en

equipo y colaboracion, tanto interna como externamente.

Alegria: sabemos que la alegria no es una meta, sino, una forma de hacer

todo lo que hacemos. La alegria refleja el espiritu joven y jovial con que



deseamos distinguir nuestras acciones. El entusiasmo con que actuamos

refleja la felicidad a la que aspiramos. (Grupo Distelsa, 2020)

1.7. Productos y servicios

Distribuidora Electrénica, S.A., comercializa una gran variedad de
productos, que en su mayoria funcionan con electricidad, entre los que destacan:
televisores, equipos de video y audio (para uso en casa y para carro), teléfonos
celulares, prendas electronicas, computadoras, tabletas, camaras, videojuegos,
audifonos, refrigeradoras, lavadoras, secadoras, estufas, pequefios
electrodomésticos, dispositivos de cuidado personal, equipos de aire
acondicionado, accesorios y otros productos relacionados a estas categorias de
articulos. En afos recientes incorporo a sus productos las lineas de motocicletas,

bicicletas y camas.

Entre los servicios que presta Distribuidora Electronica, S.A., estan: entrega
a domicilio de los productos que vende, instalacion de monturas de pared para
televisores, instalacion de radio-reproductores para carro y bocinas, instalacion
de accesorios para refrigeradoras (ice-maker) y de equipos de aire
acondicionado. También tiene una red de talleres de servicio técnico para darle
soporte a todos los articulos que los clientes compran, ya sea durante el periodo
de garantia o posterior al tiempo de cobertura. Entre estos talleres cuenta con

una division especializada en la reparacion de celulares bajo la franquicia CPR.



2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA DE MEJORA DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE OPERACION EN BODEGA
DE DISTRIBUIDORA ELECTRONICA, S.A.

2.1. Situacion actual

En los siguientes subtitulos se detalla con el apoyo de herramientas
ingenieriles la situacion en la que se encontraron los procedimientos de operacion

en bodega de la empresa.
2.1.1. Diagnostico

Para una mejor comprension de los diferentes aspectos que influyen en
todos los procedimientos y actividades que se realizan en bodega, se elaboro el
diagnostico por medio del estudio de sus fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas, herramienta conocida como analisis FODA, al cual se le dio un

enfoque del tema ambiental.

Se iniciara por identificar cuales son los aspectos internos de la empresa
gue se pueden mejorar y las situaciones externas para las cuales no se tiene un

completo control, pero si se pueden tomar precauciones.

Estos factores internos y externos podrian afectar de forma positiva o
negativa la operacion regular, por lo cual se deben disefiar las estrategias

combinadas de maximizacion o minimizacion segun sea el caso.



2.1.2. Metodologia

Se realizé el andlisis FODA, luego una matriz de interacciones y
posteriormente se definid las estrategias de cémo maximizar los factores

positivos y minimizar los negativos en combinacion con los ambitos internos y
externos de la bodega.

Tablal. Metodologia para definir estrategias FODA

Factores internos
Fortalezas Debilidades
Factores externos
FO (maxi-maxi) DO (mini-maxi)
. estrategia para
estrategia para o
. o minimizar las
Oportunidades maximizar tanto las y
debilidades y
fortalezas como las .
oportunidades maximizar las
oportunidades
FA (maxi-mini) DA (mini-mini)
estrategia para estrategia para
Amenazas maximizar las fortalezas minimizar tanto las
y minimizar las debilidades como las
amenazas amenazas

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Matriz de interacciones FODA
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Para realizar la matriz de interacciones FODA se ponderd la incidencia de
los diferentes aspectos, basado en los siguientes cuadrantes:

Tabla lll. Cuadrantes de la matriz de interacciones

Ambito Externo

Ambito Interno
Oportunidades Amenazas

Fortalezas | Il

Debilidades v 1}

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Excel.
Para calcular la ponderacion se siguié el siguiente criterio: 0 = no existe

relacion, 1 = relacion baja, 2 = relacidon media, 3 = relacién alta. Se agregd un

signo (+) cuando se maximiza y el signo (-) cuando se aminora.

Tabla V. Determinacion de la estrategia general

Determinacion de la estrategia general
Cuadrante Suma Méaximo valor
Il 17 Defensiva
] 18 Supervivencia
\2 24 Adaptativa

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Excel.

Debido a que el maximo valor se situ6 en el cuadrante (I) se puede
establecer una estrategia general ofensiva por medio de la cual se aprovechan
las fortalezas para potenciar las oportunidades y con ello iniciar cuanto antes el
levantamiento de los procedimientos en bodega y tomar ventaja de los

trabajadores experimentados, asesores profesionales, el respaldo de la direccion
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de la empresa e incluso buscar una certificacién externa que ademas de la mejora

interna proyecte una imagen renovada ante los proveedores.

Estrategias FODA

Tabla V.
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Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Excel.
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2.1.3. Organigrama

La linea de autoridad entre los colaboradores de bodega se representa de

forma grafica en la figura 3.

Figura3. Organigrama de bodega

Ve N
Gerencia de
Logistica
I N I N
Coordinacion de Coordinacion de
bodega transporte
| A
s «

Jefatura de bodega Jefatura de

transporte
| A
SOy R ey Personal operativo Personal operativo
9 de bodega de transporte

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft PowerPoint.
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2.1.4. Descripcién de la operacion en bodega

En la bodega central o centro de distribucion El Naranjo se realizan los
ingresos y egresos de mercaderia para las actividades de comercializacion de
Distribuidora Electrénica, S.A., en sus diferentes canales de distribucién, como lo
son: las cadenas de venta al detal (retail) Max y Tecno F&cil, ventas en linea (e-

commerce), mayoreo, ventas institucionales (B2B), entre otros.

Los ingresos de mercaderia se pueden dar por las siguientes razones:

o Por compra internacional:
o Importacion directa desde puerto hacia el centro de distribucion.
o) Importacion desde almaceén fiscal.
o Por compra con proveedores locales.
J Por traslados desde diferentes ubicaciones de venta.
o Para retirar los excedentes de mercaderia por el espacio disponible en

bodega de cada tienda, este producto se almacena de forma regular.

o Para balance de inventario entre tiendas (cross-docking), el tiempo de este
producto en bodega es muy corto pues se redistribuye rapidamente a las

demas ubicaciones que lo necesitasen.

Los egresos de producto se dan por las siguientes circunstancias:

° Por traslados hacia las diferentes ubicaciones de ventas tanto de la ciudad
capital como de los departamentos, asi como también al centro de

distribucion #2 ubicado en Quetzaltenango.
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Entrega de las ventas realizadas a los clientes de los diferentes canales
de comercializacién: consumidor final de tiendas y de compra en linea,

clientes mayoristas e institucionales, entre otros

Destruccion y entrega peridédica a empresa especialista en reciclaje de

producto con dafio que no es viable econ6micamente una reparacion.

Los productos con dafios pueden encontrarse en bodega por diferentes

situaciones:

Que hayan sido daflados antes de su llegada a bodega, ya sea desde
fabrica o en el transito internacional o local y no se detect6 el dafio al

momento de su ingreso.

Rotura en el centro de distribucion al momento de su almacenaje o

recoleccion para envio a tiendas (picking).
Durante el transporte a las tiendas o entrega al cliente.

Por recoleccion desde las diferentes ubicaciones de venta del producto

gue haya resultado quebrado.

2.1.4.1. Origen de la compra de productos

La Direccion de Compras y las diferentes gerencias de categoria de

productos se encargan de realizar los prondsticos de venta por modelo (item,

codigo, referencia o SKU, Stock Keeping Unit) con base a estadisticas,

tendencias, modas, estacionalidades, precios, caracteristicas, condiciones

comerciales, negociaciones especiales con el proveedor, lanzamiento de nuevos

15



productos o eventos inesperados (como la pandemia, que por el trabajo en casa
puede incrementar la rotacion de algunos productos, pero disminuir la de otros).
Estas proyecciones se transforman en érdenes de compra para los proveedores

gue pueden ser locales o internacionales.

2.1.4.2. Recepcién de productos

La Gerencia de Categoria emite la orden de compra al proveedor, el cual se

encarga de realizar el despacho. Para recibir el producto:

En el caso de compra local, el proveedor acuerda una cita con el jefe de
bodega para recibir el producto. El dia y hora programados se recibe el

transporte del proveedor y se ubica en las rampas.

Respecto a compra internacional con pago de impuestos en puerto, la
variacion en la hora de llegada de los contenedores es mucho mayor pues se
depende del trafico en toda la ruta, de cualquier forma, a su llegada se ubican los

contenedores en las rampas de descarga.

En cuanto a la compra desde el almacén fiscal, la Gerencia de Categoria
revisa la existencia en dicho almacén y, de acuerdo con la necesidad, hace un
pedido de traslado parcial o total. A continuacion, la Gerencia de Importaciones
se encarga de coordinar el pago de aranceles e impuestos a la Superintendencia
de Administracion Tributaria (SAT) y luego de esto la delegacion de aduana que
opera en el almacén fiscal, que se encuentra contiguo al centro de distribucion,

autoriza el traslado, este se realiza por medio de montacargas.

Luego, se procede a descargar y contar el producto. Posteriormente se

establece si hay alguna diferencia respecto a la cantidad en orden de compra 'y
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se firma de recibido. Se da ingreso en el sistema de computo a la compra por

parte del responsable de bodega.

Después, personal de contabilidad costea el producto en el sistema SAP (y
entrega contrasefia de pago al proveedor, en el caso de compra local). A
continuacion, personal de bodega traslada el producto para su almacenaje y
ordenamiento, de acuerdo con su tipo y le asignan ubicaciones en el sistema de
manejo de almacén (WMS, Warehouse Management System), para su facil

localizacion.

2.1.4.3. Control de inventarios y almacenamiento de

los productos

Luego de recibirlo, el personal de bodega se encarga del control y cuidado
del producto, para que se encuentre listo para su despacho. Las actividades que

realizan para tal efecto son:

o De acuerdo con los espacios disponibles, tipo de productos, peso,
volumen, cantidad maxima a estibar, entre otros, se eligen las ubicaciones

y posiciones en las estanterias.

o Se registra la ubicacion en el sistema de computo (WMS) para agilizar su
localizacion en el proceso de recoleccion (picking).

o Los responsables de la categoria de producto, previo a realizar una orden
de compra, crean el modelo en el sistema SAP, e ingresan los datos del
producto, como el peso, ancho, alto, profundidad, cédigo de barras, entre
otros, sin embargo, en bodega se revisa que los datos estén correctos,
pues el calculo de volumen es muy importante para la planificacion de los

espacios para almacenaje en épocas pico y el transporte diario (carga de
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los camiones), asi como la lectura correcta del codigo de barras ayuda a
la automatizacion y registro rapido de las entradas y salidas de inventario.

o Una vez al afio se realiza un inventario fisico completo de la mercaderia

existente.

2.1.4.4. Despacho de productos

Las unidades de venta realizan las transacciones con sus clientes y para su
entrega, en ocasiones los mismos clientes se lo llevan directamente de la tienda
o de lo contrario se les programa una entrega desde bodega u otro punto de

venta.

La Gerencia Comercial, responsable de la operacion de tiendas, a través de
su personal encargado de la planificacion de distribucién se auxilian de un
programa de reabastecimiento y generan documentos de traslado de productos

desde el centro de distribucion hacia las tiendas.

Por medio del sistema de cOmputo, en bodega se reciben tanto los
documentos de distribucién como los de entrega a clientes. Estos documentos
se organizan de acuerdo con las rutas de transporte y ubicaciones en bodega y
se distribuyen entre el personal operativo quienes se encargan de la recoleccion

del producto (picking).

Una vez reunido el producto se cargan los camiones y se registra la salida

del inventario en el sistema.
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2.1.4.5. Actividad de limpieza en bodega

Se cuenta con personal subcontratado (también se le denomina tercerizado

u outsourcing, empresa Solusersa) para limpieza y mantenimiento de las areas

comunes y administrativas, con el fin de mantener la higiene y salud de los

colaboradores, asi como la buena presentacion de las instalaciones.

En el area de almacenamiento son responsables de mantenerla limpia de

polvo que pueda ensuciar la caja del producto, lo cual demeritaria su valor ante

el cliente y en el caso que penetrara el empaque y alcanzara partes internas del

dispositivo, podria provocar mal funcionamiento.

También entre sus atribuciones esta retirar, clasificar, ordenar y entregar los

demas desechos que se originan por el embalaje que trae el producto y las otras

operaciones en bodega. Entre estos se encuentran:

Cartén corrugado que puede ser el de las cajas master (del término en
inglés master carton o master box) donde vienen adentro varias unidades

de producto con su propio empaqgue de carton.

En otras ocasiones, las cajas de carton, plastico y poliestireno (duroport),
materiales de empaque que trae la mayoria de producto, sobre todo
cuando son de articulos grandes como lavadoras, secadoras,
refrigeradores, televisores, entre otros., al momento de hacer la entrega a
domicilio, el cliente solicita que se le retire, por lo que las cajas vacias y

demas embalaje regresan a bodega.

Los productos desde origen pueden venir en los contenedores a granel
(sin embalar) o en palés (pallets) que son plataformas, regularmente

fabricadas de madera, para facilitar el almacenamiento, transporte y
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movilizacion por medio de montacargas. Debido a la venta del producto
cuando este se termina en una ubicacion, es necesario retirar los palés,
ordenarlos y seleccionarlos si se van a reutilizar o si se desecharan por

medio de una empresa recicladora.

o En otras ocasiones las cajas vienen unidas de fabrica por una cubierta de
plastico y/o por flejes, que son cintas continuas para la sujecion de las

cargas, también fabricadas de plastico la mayoria de las veces.

o Para trasladar productos pequefios desde el centro de distribucion hacia
tiendas o a la inversa y evitar extraviarlos se utiliza un envoltorio plastico

(stretch film) que también genera desechos.

2.1.5. Transporte

Para llevar a cabo el despacho del producto para clientes y distribucion a
los puntos de venta se utiliza una flotilla de camiones propios y subcontratados
(dependiendo la estacionalidad). Por lo general en cada unidad de transporte se
asigna a un piloto, un ayudante y un elemento de seguridad. Las entregas de
clientes se programan por rutas y zonas para hacer més eficiente la actividad.

En cuanto a los despachos a tiendas, el software especializado de
distribucion (que contiene multiples modelos de demanda para analizar la venta
histérica por articulo, por ejemplo: estable, en ascenso, decreciente, estacional,
entre otros) le genera al analista un nimero sugerido de unidades por modelo
para enviar, el cual también se basa en las cantidades minimas por tienda, la
frecuencia de visita a la ubicacion y el nivel de servicio asignado a ese punto de

venta (el nivel de servicio se define como el porcentaje de probabilidad que un
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cliente encuentre un determinado producto en esa tienda al momento de su

visita).

Algunas actividades que realiza el area de transporte son las siguientes:

o Realizar el conteo de las unidades que carga al camién y las que entrega

al cliente o a tiendas para evitar diferencias de inventario.

o Trasladar el producto tanto para las ubicaciones de la ciudad capital como
de los departamentos con observancia de los horarios de operacion
permitidos por las autoridades gubernamentales y las normas internas de

cada centro comercial.

o Descargar y trasladar mediante carretillas verticales de mano (troquet) el
producto desde el estacionamiento hacia la bodega de cada tienda o

domicilio del cliente.

o Desempacar y mostrar al cliente que el producto se esta entregando en
buen estado.

o Recargar de combustible el vehiculo.

o Llevar al taller contratado la unidad de transporte para revision y

mantenimiento preventivo y correctivo.

o Mantener la limpieza del camion.

2.1.6. Funciones

En el centro de distribucion de Distribuidora Electronica, S.A.,

(bodega) se tiene una estructura sélida y planificada para el buen desarrollo de
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sus actividades. A continuacion se lista las funciones de los puestos que integran

este proceso.

Tabla VI. Funciones del gerente de Logistica

Puesto de trabajo: Gerente de Logistica
Reporta a: Direccion Comercial
Personal a cargo: Coordinador de Bodega, coordinador de

Transporte, coordinador de Servicio al

Cliente de entregas a domicilio.

Comunicacién Gerente de Importaciones, gerentes y
interna: subgerentes de Max, Tecno facil y
Mayoreo; director y gerentes de
Categorias de producto; personal de los
departamentos de Informética,
Contabilidad, Servicio Técnico, Recursos

Humanos, Control Interno y Mejora

Continua.
Comunicacién Proveedores de producto y proveedores
externa: de servicios.

Funciones:

e Coordinar, supervision e implementacion de mejoras fisicas y
optimizacién de la bodega y transporte.

e Evaluar proyectos de infraestructura de largo plazo.

e Elaborar presupuesto anual de gastos.

e Comparar y controlar presupuesto mensual.

¢ Planificar los requerimientos de necesidades de personal.

e Evaluar personal directo bajo su cargo.
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Continuacion de la tabla VI.

e Gestionar la capacitacion para personal de bodega.

e Solucionar problemas logisticos de mayor complejidad.

e Participar en reuniones de estrategia empresarial Participar en
reuniones de estrategia empresarial.

e Gestionar ante el departamento de informéatica las aplicaciones
y actualizaciones de software para el mejor control del inventario
y automatizacion de las operaciones de bodega y transporte.

e Coordinar los requerimientos de seguridad y salud en la bodega.

e Velar porque se cuente con infraestructura y personal de
seguridad privada en bodega y transporte para prevenir los

actos de delincuencia.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.

Tabla VIl. Funciones del coordinador de Bodega

Puesto de trabajo:

Coordinador de Bodega

Reporta a:

Gerente de Logistica

Personal a cargo:

Jefe de Bodega y auxiliar de Bodega.

Comunicacion

interna:

Gerente de Importaciones, auxiliar de
Bodega Fiscal, coordinador y personal de
Transporte, gerentes y subgerentes de
Max, Tecnofacil, Mayoreo, e-commerce,
chat-commerce; director y gerentes de
Categorias de producto, personal de los
departamentos de Informatica,

Contabilidad, Servicio Técnico, Recursos
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Continuacioén de la tabla VII.

Humanos, Control Interno y Mejora
Continua
Comunicacion Proveedores, transportistas contratados
externa: por navieras y eventualmente clientes.

Funciones:

Velar por el resguardo y correcto almacenaje de los productos.
Optimizar el espacio en bodega.

Organizar, dirigir, supervisar y coordinar el trabajo del personal
de bodega a su cargo.

Controlar y supervisar las actividades de recepcion y egreso de
productos.

Coordinar la preparacion de toma fisica de inventario, distribuir el
personal para el conteo y busqueda de diferencias.

Consolidar y validar la informacion solicitada por otros
departamentos de la empresa.

Recabar las evidencias para presentacion de reclamo ante el
seguro o la naviera en caso de recepcion de producto dafado.
Coordinar con el area de transporte las entregas de producto y la
recepcion de producto que viene de tiendas por medio de cross-

docking.

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Word.
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Tabla VIIl.  Funciones del jefe de Bodega

Puesto de trabajo: Jefe de Bodega
Reporta a: Coordinador de Bodega
Personal a cargo: Auxiliar de Bodega, personal operativo de

Bodega y personal de limpieza.

Comunicacién Auxiliar de Bodega Fiscal, coordinador y
interna: personal de Transporte.

Comunicacién Proveedores, transportistas contratados
externa: por navieras y eventualmente clientes.
Funciones:

Organizar, dirigir, supervisar y coordinar el trabajo de los
bodegueros.

Supervisar y organizar el ingreso y egreso de productos de
bodega.

Preparar reportes mensuales.

Preparar reporte quincenal sobre la autorizacién de horas extras
del personal de bodega.

Reportar las situaciones que para su solucion necesitan la
colaboracién de otros departamentos (Mantenimiento, Sistemas
Informéticos, Recursos Humanos, entre otros).

Cumplir y fomentar las normas de seguridad y salud en el trabajo.

Tomar parte activa en la solucion de diferencias de inventario.

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Word.

25




Tabla IX.

Funciones del bodeguero

Puesto de trabajo:

Bodeguero

Reporta a:

Coodinador y Jefe de bodega.

Personal a cargo:

No tiene.

Comunicacion

interna:

Con personal operativo de bodega y

transporte.

Comunicacion

externa:

Eventualmente con clientes que retiren

producto de bodega.

Funciones:

e Cargar y descargar producto del transporte.

e Realizar traslados internos y ordenamiento del producto.

e Recolectar el producto (picking) para egreso de bodega.

e Participar en brigadas de emergencia y en sus entrenamientos.

e Colaborar en la toma de inventario fisico.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.

Tabla X.

Funciones del montacarguista

Puesto de trabajo:

Montacarguista

Reporta a:

Coodinador y Jefe de bodega.

Personal a cargo:

No tiene.

Comunicacion

interna:

Con personal operativo de bodega y

transporte.

Comunicacion

externa:

Capacitadores de cursos de uso de

montacargas.
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Continuacioén de la tabla X.

Funciones:

Conducir y operar el montacargas.

Movilizacion y acomodo de los productos de mayor peso,
volumen y/o altura.

Trasladar, estibar y acomodar los productos en los racks de la
bodega.

Realizar inspeccién basica del montacargas para corroborar su
buen funcionamiento de forma periddica.

Reportar al jefe de bodega las fallas técnicas que presente el
montacargas y/o solicitar mantenimiento.

Cuidar de la limpieza del montacargas.

Participar en brigadas de emergencia y en sus entrenamientos.
Colaborar en la toma de inventario fisico.

Participar en cursos de manejo de montacargas.

En bodega se tienen procedimientos definidos que han funcionado durante
mucho tiempo, sin embargo, se carece de registro documental de estos, por lo
gue a través de entrevistas con el personal a cargo se determinaron las

actividades que forman parte de cada procedimiento para elaborar el respectivo

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Word.

2.1.7. Levantamiento y diagramacion de procedimientos

operativos actuales

flujograma.
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Los procedimientos del proceso de bodega que se identificaron se

listan a continuacion:

o Procedimiento actual de ingreso de producto por compra local.

o Procedimiento actual de ingreso de producto por compra internacional por

importacion desde bodega fiscal.

. Procedimiento actual de ingreso de producto por compra internacional por

importacion desde puerto.

. Procedimiento actual de traslado de producto desde tienda u otra
ubicacion.

o Procedimiento actual de egreso de producto por abastecimiento a tiendas.

o Procedimiento actual de egreso de producto por factura de cliente final a
domicilio.

o Procedimiento actual de egreso de producto por factura de cliente final con

despacho a tienda.

o Procedimiento actual de egreso de producto por factura de cliente
mayorista.

o Procedimiento actual de movimiento interno y/o reordenamiento en
bodega.

o Procedimiento actual de control documental.

o Procedimiento actual de toma fisica de inventario.
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2.1.8. Procedimiento actual de ingreso de producto por

compralocal

En la figura 4 se detalla el procedimiento actual de ingreso de producto por

compra local.

Figura 4. Flujograma actual de compra local

Procedimiento de ingreso de producto por compra local

Gerencia de Categoria Proveedor Bodega
Recibe orden de
»| compray prepara

Negocia
cantidades, precio
y condiciones

comerciales

Emite orden de
compra

despacho

¥

Envia transporte con
producto de acuerdo
acitade entrega

!

Se presentaa
recepcion y entrega
orden de compra

Imprime
Deﬁzrg;ode autorizacion de
p! ingreso

Recibe productos
y verifica estado y
cantidad

Y

Corrige la
cantidad en
documento y/o [N
devuelve el
producto

Z Cantidatt
ylo estado es
orrecto?

Si
L4

Entrega
documento de
recepcion de
producto al
proveedor

’

Cierra
autorizacién de
ingreso en
sistema

y

Asigna ubicacién
en bodega

v

Ubica producto
con montacargas
ylo portapallets

v

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura 5.

Flujograma actual de compra internacional desde bodega fiscal

Procedimiento de ingreso de compra internacional por importacion desde

bodega fiscal

Gerenma’de Proveedor Dgpanamgnto de Bodega Fiscal Bodega
Categoria importaciones
- Recibe orden de
Negocia compra, si es
cantidades, N necesario
precio, programa
oondit:jones produccion, y
comerciales e prepara despacho
Incoterm ¥
Embarca
Emite ordende producto, emite Coordina el Asigna rampa de
documentos y traslado del puerto - descarga al
compra programa el arribo hacia bodega oontengdor
del contenedor & fiscal
puerto *
Recibe
documentos de
transporte
Descarga el
producto
Cuenta y verifica
el estado de los
bultos
Recolecta
evidencias para
reclamo al
seguro y/o ala
naviera para
ajuste de
inventario
Si
< v
epara - -
Asigna ubicacion
prod::;uucon en bodega
Analiza niveles de
inventario y emite | Ubica producto
pedido de bodega | con montacargas
fiscal
Recibe pedido, Recibe
»| calculay pago autorizacion de
impuestos ingreso

v

Emite despacho
(autorizacion de
egreso)

¥

Trasladay ubica
el producto con
montacarga

¥

Cierra
autorizacion de
ingreso en
sistema

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura6. Flujograma actual de comprainternacional desde puerto

Procedimiento de ingreso de compra internacional importacion desde puerto

Gerencia de Categoria Proveedor Gerencia de Importaciones Bodega
- Recibe orden de
Ne_goma compra, si es
cantlda_des, necesario
precio, > programa
condlc!ones produccion, y
comerciales e prepara despacho
Incoterm
¢ Embarca
Emite orden de producto, emite Recibe
compra B documentos y documentos y
programa el arribo "| notificacion de
del contenedor a arribo
puerto *
Verifica inventario Envia en fgrma .
nacionalizado electromca’ Asigna rampa de
disponible de los |¢ documentacion — descarga al
pori <
modelos de la deéc?ﬁteqed;r a contenedor
ategoria de
orden de compra producto ¢
Recibe Verifica el nimero
declaraciéon de contenedor, de
ESiste rgentia Calcula y paga adugr?era (DUCA) | marchamo y toma
@4—«0 Ge contar con el P impuestos y venflca_los datos fotos en la
producto? ¢ en el sistema apertura
Si Notifica fecha 'y
* hora de arriboa  |— Descarga el | o
bodega producto
Solicita
importacién l
directo en puerto
Cuenta y verifica
el estado del
producto

®

Recolecta
Procedimiento evidencias para
de ingreso de reclamo al seguro
compra o0 ala naviera
internacional
por l
importacién
desde bodega Razon:a
fiscal Cierra _ autonzamon_d_e
autorizaciénde | ingreso y nofifica
ingreso enel |~ Inip?n‘ret‘:::)i'oiees
sistema X
para ajuste
l posterior

Asigna ubicacién y
traslada con
montacargas

Fin

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura 7.

tienda u otra ubicacién

Flujograma actual de ingreso de producto por traslado desde

Procedimiento de ingreso de producto por traslado desde tienda u otra

ubicacién

Generador de Equipo de Transporte Bodega
solicitud de traslado distribucién p 9
Determina necesidad
de traslado a bodega
irzginig;'j;e‘;ga Recibe, filtra por fecha
Notifica a equipo de eqreso de tienda u N de entrega e imprime
distribucion 9 Pyt documentos de
otra ubicacion por
traslado
traslado i
Asigna pilotos de
acuerdo a
programacion por ruta
Generadores de solicitud de ¢
traslado: Recoge el producto
e Supenvisor y/o Jefe de desde cada tienda o
sala por exceso de ubicacion asignada
inventario para
almacenaje en CDD o ¢
venta de otra tienda Verfi Iment
e Gerencia de categoria El'[lj ica mantla r(rj\en e
por balance de inventario ocumentos de
¢ Programa Valogix recepcion )I/ a:aintrega
sugiere redistribucion de [f)_or tras ‘.3 yd
producto (cross-docking) con ”maian \dades
Traslada el producto y .| Recibe, cuentay

lo entrega en bodega

Traslada el

A

producto al area de

Entrega
documentacion y
liquida ruta

[N

cross-docking

verifica el producto

v

Cierra autorizacion
de ingreso

ZEl producio
es para
almacenaje

Si

Trasladay ubica el
producto en los
racks

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura8. Flujograma actual de egreso por factura de cliente final a
domicilio

Procedimiento de egreso por factura de cliente final a domicilio

Tienda / unidad de ventas Bodega Transporte

Inicio
Genera factura a
cliente final

Programa en el Recibe informacién de
sistema entrega a »| productos a entregar y
domicilio autorizacién de egreso
Coordinador de bodega

arma las rutas de
recoleccion y las asigna
a los pickers con envio
de informacion de
modelos y cantidades
por grupo de facturas a
su dispositivo (handheld)

¥

Recolecta el producto y
le captura niimero de
serie, cuando aplique

!

Deposita el producto en
la zona de preparacion

!

Despacha y rebaja el
producto del inventario

y

Coordinador de

Ig:jp?rr:;? EItrr:: rglgeizt: - transporte asigna rutas
ginaly P! a los pilotos
Carga producto al
transporte
Piloto verifica
o manualmente
" manifiesto y confirma
cantidades

y

Trasladay entrega el
producto al cliente,
quien firma de recibido

'

Piloto liquidaruta y
entrega documentos

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura9. Flujograma actual de egreso por factura de cliente final con
entrega a tienda

Procedimiento de egreso por factura de cliente final con entrega atienda

Tienda que factura Transporte Bodega Tienda que entrega

Inicio

Genera factura a
cliente final y elige
ubicacién (CDD /
tienda) deretiro y
entrega

Programa retiro
(crossdocking) de
otra ubicacién
para entregaen la
tienda elegida por

el cliente
y
Recibe informacion
de retiro y entrega
X de producto
Si (crossdocking)
Programa el
traslado de
producto a bodega
Traslada de tienda Recibe e_I producto
; | ylo ubica en el
X con inventario y area de
Programa entrega en bodega crossdocking
despacho a
través del
“Procedimiento de
entrega a > A
domicilio”
destinado a la
tienda elegida por
el cliente

Recibe el producto
y queda en espera

aque el cliente lo
@ recoja

Procedimiento de

y

egreso por factura de Cliente retirael
cliente final a productoy firmade
domicilio (para este recibido

caso entiéndase
domicilio como la
tienda elegida para
entrega). Fin

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura 10. Flujograma actual de egreso por factura a cliente mayorista

Procedimiento de egreso por factura de cliente mayorista

Divisién de mayoreo Bodega Transporte

Inicio

Vendedor de mayoreo ps Recibe sedldo de
negocia consu cliente producto
modelos y cantidades *
de compra
+ Coordinador de bodega
arma las rutas de
Genera pedido en recoleccion y las asigna
sistema SAP con a los pickers con envio
instrucciones de de informacién de
despacho modelos y cantidades
por grupo de facturas a
su dispositivo (handheld)
Recolecta el producto
por factura y le captura
ndmero de serie, cuando
aplique
Deposita el producto en
la zona de preparacion
Despacha y rebaja el
i producto del inventario

Coordinador de
Imprime factura P transporte asigna rutas

a los pilotos
Carga producto al
transporte

Imprime manifiesto

Piloto verifica
manualmente
documentos de
recepcién y confirma
cantidades

.

Trasladay entrega el
producto en bodega del
cliente mayorista o en
empresade transporte
seleccionada por el
cliente, quienes firman
de recibido

-

Piloto liquidarutay
entrega documentos

A 4

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura 11. Flujograma actual de egreso por abastecimiento a tiendas

Procedimiento de egreso por abastecimiento atiendas

Equipo de distribucién Bodega Transporte

Inicio

Analiza cantidad
sugerida por
programa Valogix de
productos a enviar a
tiendas

* Armarutas de
despacho de acuerdo
a calendario de
entregas y a volumen
de productos

Emite documento de
traslado

y

Coordinador de
bodega recibe en
sistema informacion de
traslados

y

Asigna personal
recolector por ruta

v

Envia informacién de
modelos y cantidades
a los pickers en sus
dispositivos
(handhelds)

y

Picker recolecta el
producto para cada
tienda asignada y lo

ubicaen area de

preparacion

A

Piloto verifica con lector
electrénico (handheld)
modelos y cantidades

Carga el producto al

A 4

transporte

Realiza despacho en
sistema e imprime
manifiesto

h

Recibe documentos de
traslado (manifiesto)

v

Trasladay entrega el
producto a la tienda,
quien firma de recibido

v

Piloto liquidaruta y
entrega documentos

A

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura 12. Flujograma actual de movimiento interno en bodega

Procedimiento de movimiento interno y/o reordenamiento en
bodega

Coordinador de bodega Bodeguero

Identifica los espacios
vacios o subutilizados

v

Identifica los productos
que pueden llenar estos
espacios

v

Pa instrucciones Recibe instrucciones
verbales del traslado a » A esy
personal de bodega ubica area de destino

v

Escaneaen el area de
destino la licencia
(direcci6n de la
ubicacion) con handheld

!

Escaneaen el &rea de
origen la licenciacon
handheld

v

Ingresa en handheld el
modelo y cantidad del
producto a trasladar

v

Realiza el traslado con
montacargas o
portapallets

Asigna nuev | "
Signa nuevo tra§,ado ° Notifica que el traslado
ruta de recoleccién de -
fue realizado
producto

A

Fin

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura 13.

Flujograma actual de control documental

Procedimiento de control documental en bodega

Personal de transporte

Coordinador de bodega

Bodeguero

Inicio

¢ Esretiro de
tienda?

Si
A 4

Administracién de
transporte imprime
documento de
traslado desde
tienda a bodega

Piloto recibe
documentos de
retiro de tienda

Recoge producto
en tienda y firma

Imprime
documentos de
ingreso por
compray de
egreso por
abastecimiento a
tiendas o de
entrega a cliente a
domicilio

l

Entrega
documento a

bodeguero

¢Esingreso?

actividad adicional de entrega de
documentos a la administracion
de transporte que se denomina
liquidacion de ruta, que no se
incluye en este diagrama porque
pertenece al control documental
del proceso de transporte

documento fisico

Fin

de recibido No
Si
h 4
Trasladay entrega
roducto .
dogumentosyen | Recibe producto
bodega A 4
Recolecta l
producto (picking)
Verifica modelos y
cantidades y firma
Piloto recibe Entrega producio documento
productoy P d |
documentos y y ocuTentos @
firma de recibido piloto
A
Entrega
.| Recibe documento| documento de
firmado recepcion
procesado
En los casos de egresos por ¢
traslado a tiendas o entregas a
clientes, los pilotos realizan una
Archiva

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Figura 14. Flujograma actual de toma fisica de inventario

Procedimiento de toma fisica de inventario

Personal debodega Equipo Auditor/Control Interno

Ordena producto
antes del dia de
toma de inventario

Fima listado de

Asigna ubicaciones para
conteo de producto a
parejas de personal de
bodega y equipo auditor

v

Lee con la handheld la
ubicacion

-

Cuenta los productos

pormodelo y los ingresa |

a la aplicacion por
medio de una handheld

Cierra la ubicacion en la
handheld

Auditor lider verifica que
todas las areas se

hayan contado

¢ Conteo esta

completo?

si
A 4

Compara cantidades
ingresadas versus datos
del sistema
por cada ubicacién

-

Establece el listado de
diferencias ordenadas
por valor

v

Distribuye listado de

diferencias entre las

parejas de auditor y
bodeguero

Realiza un nuevo conteo
de los modelos con
diferencias

!

Establece la cantidad
fisica real

!

Auditor lider corrige las
cantidades ingresadas a
la aplicaciéon

!

Imprime listado final de
diferencias de inventario
fisico versus teérico

!

diferencias

A

Firma listado de
diferencias

Control Interno realiza

"1 los ajustes de inventario

Fuente: elaboracidon propia realizado con Microsoft Visio.
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2.2. Propuesta de mejora

La propuesta de mejora en cuanto a su estructura organizacional,

organigrama Yy las funciones del puesto de trabajo se describe a continuacion.

2.2.1. Estructura organizacional

Para que el trabajo se distribuya segun las actividades que cada
colaborador realiza, se propone mantener una estructura tipo
departamentalizacion funcional, aunque también se combine con la forma lineal,
pues los niveles de autoridad se tendran de forma piramidal cuando los
colaboradores reporten a los jefes de bodega, estos a los coordinadores, quienes

a su vez responderan ante el gerente de Logistica.

En la estructura organizacional de bodega es necesario contar con una
persona que vele por el cumplimiento de los procedimientos ambientales, por lo
gue se recomienda agregar una posicion staff de Gestor Ambiental, la cual podria
ser de una nueva plaza o una funciéon adicional del encargado de
Responsabilidad Social Empresarial, del de Salud y Seguridad Ocupacional o de

puesto similiar.

También es importante tener a una persona que ordene, archive y centralice
los diferentes documentos que se manejan en bodega, por lo que se recomienda
crear el puesto de auxiliar de control documental o compartir esta funcion con un

puesto secretarial existente.
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2.2.2. Organigrama propuesto

Existen varias tipologias de organigramas que toman en cuenta diferentes
aspectos para su clasificacion. A continuacion, se muestra una tabla condensada
de los tipos de organigramas y el que se propone para mostrar la organizacion
del trabajo en la bodega.

Tabla XI. Tipos de organigrama

Tipos de organigramas Nombre Propuesto
' Generales
Por su ambito —
Especificos X
Microadministrativos X
Por su naturaleza Macroadministrativos

Mesoadministrativos

Verticales X

Horizontales

Por su distribucién gréfica Mixtos

De bloque

Circulares

Informativo X

Analitico

Por su finalidad
Formal

Informal

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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El diagrama propuesto se basa en que debe ser:

o Especifico, porque solo se refiere a un departamento de la empresa.

o Microadministrativo, ya que corresponde a una sola organizaciéon (no
incluye otras empresas del grupo corporativo).

o Vertical, que es la forma clasica, de muy facil comprension para todos los
colaboradores.

o Informativo, de divulgacion general y acceso sin restricciones.
Con la inclusion del gestor ambiental y el auxiliar de control documental, el
nuevo organigrama de bodega se muestra en la figura 15, donde las posiciones

adicionales aparecen en verde para una facil identificacion.

Figura 15. Organigrama de bodega

Gerencia de
Logistica
Gestor
ambiental
|
Coordinacion Coordinacion
de bodega de transporte
Jefatura de Jefatura de
bodega transporte
\ |
\ |
Auxiliar Personal i Personal
de control operativo de Ag’;'tl;:r:e operativo de
documental bodega 9 transporte

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft PowerPoint.
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2.2.3. Funciones de los puestos de trabajo propuestos
La funcion de gestor ambiental es una recomendacion prioritaria para este
proyecto y puede ser agregada, inicialmente por el volumen de trabajo que

generaria, a las de otro puesto a fin.

Tabla Xll.  Funciones del gestor ambiental

Puesto de trabajo: Gestor ambiental DISTELSA

Reporta a: Gerente de Logistica (espacio para

Personal a cargo: No tiene logo oficial)

SOl LMNGIGCIGERE Coordinador y jefe de Bodega, personal operativo

de Bodega y Transporte, Recursos Humanos y

Mercadeo.

Comunicacién Proveedores de servicios ambientales vy

externa: capacitadores de temas relacionados a la gestion

FUNCIONES

e Reportar periédicamente los resultados de la gestion ambiental.

e Desarrollar e implementar programas y proyectos ambientales.

e Ejecutar programa de capacitacion y concientizaciéon ambiental.

e Coordinar con el departamento de Recursos Humanos la difusion y
ampliacion hacia otras areas de la empresa de las buenas practicas
ambientales que se realizan en bodega.

e Implementar indicadores de gestion ambiental y su forma de medicion.

e |dentificar mecanismos de prevencion de riesgos ambientales.

e Investigar nuevas tecnologias para manejo de desechos.
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Continuacioén de la tabla XII.

e Inspeccionar la forma de operar de los proveedores de servicios en cuanto
al manejo responsable de los desechos.

e Sintetizar datos de los ingresos generados por la venta de los desechos o
residuos sélidos.

e Proponer proyectos de inversion de responsabilidad social empresarial
financiados por los ingresos generados de la gestién ambiental.

e Coordinar con el departamento de Mercadeo la difusion a la sociedad de los

logros obtenidos en el tema ambiental.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.

El puesto de auxiliar de control documental es otra recomendacion en este
proyecto en la parte operativa de la bodega, ya que actualmente diferentes
puestos reciben y archivan documentos lo que resulta en una duplicacion de
funciones. Ademas, debido a las propuestas de mejoras en los diferentes
procedimientos que implica empezar a sustituir documentos impresos por
digitales se tendra la tarea adicional de escanear aquellos que no sea posible
confirmar en sistema de coOmputo, por ejemplo, la entrega de producto a cliente

final.
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Tabla XIll. Funciones del auxiliar de control documental

Puesto de trabajo: Auxililar de control documental DISTELSA

Reporta a: Jefe de Bodega (espacio para

Personal a cargo: No tiene logo oficial)

SO IBGICIGEE Jefes de Bodega y Transporte y

departamento de Sistemas Informaticos.

Comunicacion No tiene

externa:

FUNCIONES

e Recibir y archivar documentos impresos de ingreso o egreso de producto.
e Digitalizar, codificar y archivar los documentos.
e Localizar documentos digitales cuando le sean requeridos por clientes

internos.

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Word.
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Tabla XIV. Funciones del personal de limpieza de bodega

Puesto de trabajo:

Personal de limpieza de bodega DISTELSA
Jefe de bodega (espacio para

Nadie logo oficial)

Reporta a:

Personal acargo: cargo:

Gestor ambiental y personal operativo de bodega y
transporte

Comunicacién Proveedor de servicios tercerizados (outsourcing),

externa: proveedor de servicios ambientales

FUNCIONES

Comunicacion interna:

e Actividades de limpieza general:

Barrer
Limpiar con mopa
Vaciar recipientes de separacion de residuos
Trasladar desechos al &rea de depdsito para entrega al servicio de
extraccion de basura.
Mantener el orden de las herramientas y articulos de limpieza.
Llevar control de existencias y realizar pedidos de suministros de
limpieza.
e Separar el material de embalaje al momento de ingreso del producto.
e Reunir el empaque secundario que se genera en la recoleccion (picking)
de producto para egreso de bodega.
e Clasificar por tipo de material los residuos generados.
e Pesar los residuos y llenar el formato para entrega.
e Trasladar los residuos al area de procesamiento de reciclaje o de entrega
a empresa recicladora, segun sea el caso.

e Entregar los registros firmados al gestor ambiental.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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2.2.4. Levantamiento y diagramacion de procedimientos

operativos propuestos

Se recomienda utilizar un formato estandarizado para los diferentes
procedimientos con un cajetin que identifique a la empresa, asi como los datos
para identificar el procedimiento y las fechas de su emision y revisién. Para la
numeraciéon cada tipo lleva una serie diferente (bodega BOD, ambientales AMB
y seguridad SEG).

Tabla XV. Procedimiento descrito de ingreso de compra local

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PRO0O01
Procedimiento de ingreso de Paginas: Tipo de documento:
compra local 3 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Con el conocimiento del

producto y condiciones de

1 mercado negocia las cantidades,
Gerencia de precio y condiciones
categoria comerciales.

Una vez acordados los precios 'y | Orden de
2 cantidades con el proveedor compra

emite la orden de compra.

3 Proveedor Recibe la orden de compra.
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Continuacioén de la tabla XV.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

4

Proveedor

Verifica inventario de los
productos solicitados.

Si no tiene la cantidad requerida,
solicita modificacién de la orden

de compra.

Si su inventario cubre la
cantidad solicitada, realiza

la cita con el jefe de bodega y
envia el transporte con el
producto en la fecha y hora
acordadas.

Se presenta a bodega y entrega

orden de compra.

Descarga el producto.

10

11

Personal de

bodega

Imprime los documentos de

recepcion.

Autorizacion

de ingreso

Recibe productos y verifica

estado y cantidad.

Si la cantidad y/o el estado del
producto no estan correctos se
realiza la modificacion del
documento y si hubiera producto
defectuoso se devuelve al

proveedor.
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Continuacioén de la tabla XV.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Si la cantidad y el estado del
producto son correctos, entrega

12 S
documentos de recepcion de
producto al proveedor.

13 Cierra autorizacion de ingreso

Personal de en el sistema de cémputo.

14 | bodega Asigna ubicacion en bodega.
Ubica productos con

15 montacargas y/o portapallets.

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 16. Flujograma de procedimiento propuesto de ingreso de
producto por compra local

Procedimiento de ingreso de producto por compra local

Gerencia de Categoria Proveedor Personal debodega

Inicio

Negocia
cantidades, precio
y condiciones
comerciales

Emite orden de REEEDERINES
i »{ compra y prepara
P! despacho

Orden *

decompra —
L/—L Envia transporte
con producto de

acuerdo acita de

entrega
Se presentaa
bodega y entrega .| Recibe ordende
orden de compra y "l compray factura
factura
Imprime
Des::ozrl?catode < documentos de
P recepcion

Documentos
derecepcion

Cuenta y verifica
el estado del
producto

A 4

Corrige cantidad
en documento y/o
devolucién de
producto

v

Determina la .| Asigna ubicacién
cantidad aceptada o en bodega

v

Ubica producto
con montacargas

.

Cierra la
Fin au'tori zacion de
ingreso en
sistema

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XVI.  Procedimiento descrito de compra internacional por
importacion desde bodega fiscal
Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica

(espacio para logo oficial)

Fecha de revision: | Niumero de documento:;
31/10/20 DIS-BOD-PR002

Procedimiento de ingreso de Paginas: Tipo de documento:
compra internacional  por 4 Procedimiento
importacion desde bodega
fiscal
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Con el conocimiento del
producto y condiciones de
mercado negocia las cantidades
a comprar, asi como los
! Incoterms (términos de comercio
internacional respecto a
Gerencia de ubicacion de entrega, seguro y
categoria flete).
Verifica el master pack para
2 realizar el pedido en mdultiplos de
este.
Una vez acordados los precios 'y | Orden de
3 cantidades con el proveedor compra
emite la orden de compra
4 Broveedor Recibe la orden de compra, si es
necesario programa produccion
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Continuacion de la tabla XVI.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

y prepara despacho.

Departamento de

importaciones

Brinda seguimiento continuo de
contenedores en transito y
verifica contar con la
documentacion completa para

importacion.

Departamento de

importaciones

Coordina el traslado del puerto
hacia bodega fiscal, que esta
ubicada a la par de la bodega
CDD.

10

11

12

13

14

Personal de

bodega fiscal

Asigna rampa de descarga al

contenedor.

Recibe documentos de

transporte.

Descarga el producto del

contenedor.

Cuenta y verifica el estado de

los bultos.

Si hay producto con dafio o
faltantes, recolecta las
evidencias para reclamo al
seguro y/o a la naviera para

ajuste de inventario.

Separa producto con dafo.

Si la cantidad y el estado de los

bultos son correctos, se asigna
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Continuacion de la tabla XVI.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

ubicacién en bodega fiscal.

15 Ubica y ordena el producto con
montacargas.

Gerencia de Analiza los niveles de inventario
16 categoria disponible para la venta y de ser
necesario emite pedido de

bodega fiscal.

Recibe el pedido, con el auxilio
del agente aduanero y con base

17 a las partidas arancelarias
Departamento de )
_ _ calcula y paga los impuestos de
importaciones .
los productos solicitados.

18 Emite despacho (autorizacién de
egreso de bodega fiscal).

19 Recibe autorizacion de ingreso Autorizacion
en la bodega central. de ingreso

0 Traslada y ubica el producto con
Personal de montacargas.

bodega Cierra la autorizacion de ingreso

” en el sistema de computo.

Fin del procedimiento

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 17.

internacional por importacién desde bodega fiscal

Flujograma de procedimiento de ingreso de compra

bodega fiscal

Procedimiento de ingreso de compra internacional por importacion desde

Gerencia de

Departamento de

!

Emite despacho

(autorizacion de

egreso)
| Despacho

. Proveedor p . Bodega Fiscal Bodega
Categoria importaciones
- Recibe orden de
Negocia compra, si es
cantidades, necesario
precio, I programa
condiciones produccién, y
comerciales e prepara despacho
Incoterm -
+ Brinda
seguimiento
Verifica el q continuo de
roducto, emite .
masterpack para P AR S contenedores en Asigna rampa de
realizar el pedido o [ transito y verifica | descargaal
o~ programa el arribo
en multiplos del e e contar con la contenedor
mismo documentacion
puerto
completa para *
importacion.
Emite orden de Recibe
compra documentos de
Orden de Coordina el TETEP
compra traslado del puerto
hacia bodega
fiscal Descarga el
producto
Cuenta y verifica
el estado de los
bultos
Recolecta
evidencias para
reclamo al ZCantidad yl
seguroy/oala [4N estado es
naviera para correcto?
ajuste de
inventario
* Si
\ 4
ST Asigna ubicacion
producto con P
dafio *
Analiza niveles de
inventario y emite |_ Ubica producto
pedido de bodega [~ con montacargas
fiscal Pedido
| L > Recibe pedido Recibe
P> ca]oula y paga P autorizacion de
impuestos ingreso

v

Trasladay ubica
el producto con
montacarga

v

Cierra
autorizacion de
ingreso en
sistema

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XVIl.  Procedimiento descrito de ingreso de compra internacional
por importacion desde puerto

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | NUmero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PR003
Procedimiento de ingreso de Paginas: Tipo de documento:
compra internacional  por 4 Procedimiento
importacion desde puerto
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Con el conocimiento del
Gerencia de producto y condiciones de
categoria mercado negocia las

cantidades a comprar, asi como
los Incoterms (términos de
comercio internacional respecto
a ubicacion de entrega, seguro

y flete).

2 Verifica el master pack para
realizar el pedido en maltiplos

de este.

3 Una vez acordados los precios | Orden de
y cantidades con el proveedor compra

emite la orden de compra

4 Proveedor Recibe la orden de compra, si

€s necesario programa

produccion y prepara despacho.
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Continuacioén de la tabla XVII.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Embarca los productos, emite Factura,
los documentos de comercio conocimiento
internacional y programa el de embarque
arribo del contenedor al puerto. | (B/L),
> lista de carga,
certificado de
origen, entre
otros
Recibe documentos y
° notificacion de arribo.
Departamento Envia en forma electronica
de importaciones | documentacién del contenedor
! a
Categoria de producto.
Verifica inventario
nacionalizado disponible de los
8 modelos de la orden de
compra.
Gerencia de Si existe suficiente inventario,
i se continta con el
categoria o _
Procedimiento de ingreso de
° compra internacional por
importacion desde bodega
fiscal.
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Continuacion de la tabla XVII.

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

10

Si existe urgencia de contar
con el producto, solicita

importacion directa en puerto.

11

Comprueba que los modelos y
contrato de compra estén

creados en el sistema.

12 Departamento
de

importaciones

Con el auxilio del agente
aduanero y con base a las
partidas arancelarias calcula y
paga los impuestos de los

productos.

13

Notifica fecha y hora de arribo

a personal de bodega.

14

Asigna rampa de descarga al

contenedor.

15

Personal de

Recibe declaracion aduanera
(DUCA) vy verifica los datos en

el sistema.

Declaracion
Unica Centro -

americana

bodega
16 J

Verifica el nimero de
contenedor y marchamo y

toma fotos en la apertura.

17

Descarga el producto.

18

Cuenta y verifica el estado del

producto.
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Continuacioén de la tabla XVII.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Si hay producto con dafio o
faltantes, recolecta las
19 . .

evidencias para reclamo al

seguro y/o a la naviera.

Razona autorizacién de ingreso
y notifica al departamento de
20 : : :

importaciones  para  ajuste

posterior.

Si la cantidad y el estado del
01 producto son correctos cierra
autorizacion de ingreso en el

Personal de sistema.

bodega Asigna ubicacion y traslada con

montacargas.
22

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 18. Flujograma de procedimiento de compra internacional por
importacion desde puerto

|Procedimiento de ingreso de compra internacional importacién desde puerto

Gerencia de Categoria Proveedor Gerencia de Importaciones Bodega
Negocia
cantidades,
precio, Recibe orden de
condiciones compra, si es
comerciales e necesario
Incoterm e programa
produccién, y
prepara despacho
Verifica el
masterpack para
realizar el pedido Embarca
en multiplos del producto, emite Recibe
mismo documentos y .| documentosy
programa el arribo | notificacion de
del contenedor al arribo Documentos
puerto l importacion
A 4
Verifica inventario E";’I';:ﬁgr:g:a
d_naclqu;?llz;\d:) P documentacion Asigna rampa de
';'gér;b: d: I:S “ del contenedora | [T des&t:agz al
i contenedor
orden de compra CRizgmiEI
producto #
Recibe Verifica el nimero!
declaracién de contenedor, de
Existe urgentia aduanera (DUCA) P marchamo y toma
@4_,,0 de contar con el y verifica los datos fotos en la
producto? en el sistema apertura
DUCA

.| Calculay paga
impuestos

Si

v

Solicita ¢
importacion Descarga el
directa en puerto Notifica fecha y producto
hora de arriboa |—
¢ bodega
Comprueba que Cuenta y verifica
los modelos y el estado del
contrato de producto
compra estén
creados en el
sistema
Recolecta
evidencias para
reclamo al seguro
@ o0 a la naviera
Si l
Procedimiento # Razona
de ingreso de - autorizacion de
compra Cierra i if
internacional autorizacionde | o mgrae;c;[);()r.n;tglca
por IEEEDCHE] Importaciones
importacién sistema para ajuste
desde bodega l posterior
fiscal
Asigna ubicacién y|
traslada con
montacargas
Fin

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XVIIl.  Procedimiento descrito de producto por traslado desde

tienda u otra ubicacién

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Namero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PR0O04
Procedimiento de ingreso de Paginas: Tipo de documento:
producto por traslado desde 4 Procedimiento
tienda u otra ubicacion
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Generador de

solicitud de

Determina necesidad de traslado

a bodega.

5 traslado

Notifica a equipo de distribucion.

Equipo de
3 distribucion

Emite en sistema documentos
digitales de egreso de tienda u

otra ubicacién por traslado.

Documento de

traslado

Recibe en sistema documentos
de traslado vy filtra por fecha de

entrega.

5 Personal de

Asigna pilotos de acuerdo con la

programacion por ruta.

transporte

Coordinar de transporte envia en
forma digital a handheld o
aplicacion de celular los

documentos de traslado.
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Continuacion de la tabla XVIII.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Piloto recoge, escanea Yy
confirma con handheld o
aplicacion de celular el producto
para traslado desde cada tienda

o ubicacion asignada.

Traslada el producto y lo entrega

en bodega.

10

11

Personal de

bodega

Recibe y escanea el producto el

producto con handheld.

Cierra autorizacion de ingreso.

Si el producto es para
almacenaje, lo traslada y ubica

en los racks.

Personal de
bodega

Si el destino del producto es para
otratienda, se ubica en el area de

cross-docking

Personal de

transporte

Liquida ruta con informe de
handheld con interfaz al sistema

de computo.

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Nota explicativa:

Los generadores de solicitud de traslado pueden ser los siguientes:

El supervisor y/o jefe de sala que observa exceso de inventario en tienda
(que llegara a CDD para almacenaje) y/o es notificado de requerimiento
de producto por venta en otra ubicacion (el cual tendra cross-docking en
CDD).

La Gerencia de categoria que identifica un desbalance de inventario entre

tiendas (cross-docking).

El Programa Valogix que sugiere redistribucién de producto (cross-

docking).
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Figura 19. Flujograma de procedimiento de ingreso de producto por

traslado desde tienda u otra ubicacién

Procedimiento de ingreso de producto por traslado desde tienda u otra
ubicacion

Generador de
solicitud de traslado

Equipo de
distribucion

Transporte

Bodega

Inicio

Determina necesidad
de traslado a bodega

Notifica a equipo de

distribucion

Y

Documentos
deegreso

Generadores de solicitud de
traslado:

Supervisor y/o Jefe de
sala por exceso de
inventario para
almacenaje en CDD o
venta de otra tienda

Emite en si
documentos digitales
de egresode tienda u

otra ubicacion por

traslado

Recibe en sistema
documentos de
traslado vy filtra por
fecha de entrega

Asigna pilotos de
acuerdo a
programacion por ruta

Coordinador de
transporte envia a
pilotos en forma digital
a handheld o
aplicacion de celular
los documentos de

« Gerencia de categoria (e
por balance de inventario l

* Programa Valogix
sugiere redistribucion de Piloto recoge,

producto (cross-docking)

escaneay confirma
con handheld o
aplicacion de celular el
producto para traslado
desde cada tienda o
ubicacién asignada

!

Trasladael producto y
lo entrega en bodega

A 4

Recibe y escanea
el producto con
handheld

v

Cierra autorizacion
de ingreso

A

Trasladael
producto al area de
cross-docking

Liquida ruta con

informe de handheld |

Trasladay ubica el
producto en los
racks

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XIX.

tiendas

Procedimiento descrito de egreso por abastecimiento a

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Namero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PR005
Procedimiento de egreso por Paginas: Tipo de documento:
abastecimiento a tiendas 3 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Analiza cantidad sugerida por
1 _ programa Valogix de productos a
Equipo de _ _
o enviar a tiendas.
distribucion _
) Emite documento de traslado en | Documentos
sistema. de traslado.
Personal de Arma las rutas de despacho de
3 transporte acuerdo con el calendario de
entregas y a volumen de
productos.
Coordinador de bodega recibe en
4 sistema informacion de
traslados.
Asigna personal recolector por
5 Personal de _
tipo de producto.
bodega : -
Envia informacién de modelos y
5 cantidades a los pickers en sus
dispositivos (handhelds) por tipo
de producto.
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Continuacion de la tabla XIX.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
8 Carga el producto al transporte.
Personal de Piloto  verifica con lector
9 transporte electrénico (handheld) modelos y
cantidades.
10 Personal de Realiza despacho en sistema y | Manifiesto
bodega envia manifiesto en forma digital. | digital.
1 Recibe documentos de traslado
(manifiesto) en forma digital.
Personal de
Traslada y entrega producto a la
transporte _ o o
12 tienda quien firma de recibido en
forma electronica.
Personal de Piloto liquida ruta y descarga
13 transporte documentos digitales al sistema.

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 20. Flujograma de procedimiento de egreso por abastecimiento a
tiendas

Procedimiento de egreso por abastecimiento atiendas

Equipo de distribucién Bodega Transporte

Analiza cantidad
sugerida por
programa Valogix de
productos a enviar a
tiendas

* Armarutas de

Emite documento de de?i;h; g:ri)c:?do
traslado

ocumentos de entregas y a volumen
traslado de productos
Coordinador de
bodega recibe en

sistema informacién de
traslados

v

Asigna personal
recolector por tipo de
producto

A 4

A

Envia informacion de
modelos y cantidades
a los pickers en sus
dispositivos
(handhelds) por tipo de
producto

v

Picker recolecta el
producto agrupado por
tipo y lo ubica en area

de preparacién

Piloto verifica con lector

Carga el producto al

P electronico (handheld)
TEREE modelos y cantidades
Realiza despacho en
sistema y envia P
manifiesto enforma |
digital
Recibe documentos de
P traslado (manifiesto) en

forma digital

v

Trasladay entrega el
producto a la tienda,
quien firma de recibido
en forma electrénica

v

Piloto liquidaruta y
descarga documentos
digitales al sistema

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XX. Procedimiento descrito de egreso por factura de cliente final a

domicilio
Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | NUmero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PR0O06
Procedimiento de egreso por Paginas: Tipo de documento:
factura de cliente final a 3 Procedimiento
domicilio
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Genera factura a cliente final. Factura

Tienda / unidad

Programa en el sistema entrega
2 de ventas o
a domicilio.

Recibe informacion de productos
a entregar y autorizacion de
3 egreso en sistema WMS
(Warehouse Management

System)

Coordinador de bodega arma las
Personal de rutas de recoleccién y las asigna
bodega a los pickers con envio de
informacion de modelos vy
cantidades por tipo de producto a

su dispositivo (handheld).

Recolecta el producto agrupado
5 por tipo y le captura niamero de

serie, cuando aplique.
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Continuacioén de la tabla XX.

Fin del procedimiento.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Deposita el producto en la zona
° de preparacion.
. Despacha y rebaja el producto
del inventario.
Imprime el manifiesto original y | Manifiesto
8 tres copias.
9 Personal de Coordinador  de  transporte
transporte asigna rutas a los pilotos.
Personal de Carga producto al transporte.
10 bodega
Personal de Piloto verifica manualmente el
H transporte manifiesto y confirma cantidades.
Traslada y entrega el producto al
12 cliente, quien firma de recibido.
Personal de Piloto liquida ruta y entrega
documentos firmados a la
13 transporte coordinacién de transporte.

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 21. Flujograma de procedimiento de egreso por factura de cliente

final a domicilio

Procedimiento de egreso por factura de cliente final a domicilio

Tienda/ Unidad de ventas Bodega Transporte

Inicio

Genera factura a
cliente final

Facturﬂ

v Recibe informacién de

»| productos a entregary
Programa en el autorizacion de egreso
sistema entrega a
domicilio ¢
Coordinador de bodega

arma las rutas de
recoleccion y las asigna
a los pickers con envio
de informacién de
modelos y cantidades
por tipo de producto a su
dispositivo (handheld)

!

Recolecta el producto
agrupado por tipo y le
captura nimero de serie,
cuando aplique

v

Deposita el producto en
la zona de preparacion

v

Despacha y rebaja el
producto del inventario

!

Imprime el manifiesto
original y tres copias

Coordinador de
P transporte asigna rutas
Manifiesto a los pilotos

Carga producto al

A

transporte

Piloto verifica
manualmente
manifiesto y confirma
cantidades

y

Trasladay entrega el
producto al cliente,
quien firma de recibido

y

Piloto liquida ruta y
entrega documentos

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXI. Procedimiento descrito de egreso por factura de cliente final

con entrega en tienda

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Namero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PRO0O07
Procedimiento de egreso por Paginas: Tipo de documento:
factura de cliente final con 3 Procedimiento
entrega en tienda
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Genera factura a cliente final y | Factura
1 cliente elige ubicacion de
entrega.
Sistema sugiere ubicacion de
retiro con base a existencia,
. rotacion y distancia y asesor de
ventas confirma.
Tienda que Si hay existencia en bodega
factura central, programa despacho a
3 través de “Procedimiento de
entrega a domicilio” destinado a
la tienda elegida por el cliente.
Si no hay inventario en CDD, | Documento de
programa retiro (cross-docking) | traslado XT
4 de otra ubicacién para entrega en
la tienda elegida por el cliente.
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Continuacion de la tabla XXI.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Personal de

transporte

Recibe informacién de retiro y
entrega de producto (cross-

docking).

Programa el traslado de producto

a bodega.

Traslada de tienda con inventario

y entrega en bodega.

Personal de

bodega

Recibe el producto y lo ubica en

el &rea de cross-docking.

Efectda procedimiento de egreso
por factura de cliente final a
domicilio (para este caso
entiéendase domicilio como la

tienda elegida para entrega).

10

11

Tienda que

entrega

Recibe el producto y queda en

espera a que el cliente lo recoja.

Cliente retira el producto y firma

de recibido.

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 22. Flujograma de procedimiento de egreso por factura de cliente
final con entrega a tienda

Procedimiento de egreso por factura de cliente final con entrega atienda

Tienda que factura Transporte Bodega Tienda que entrega

Genera factura a
cliente final y cliente
elige ubicacién de
entrega

v

Sistema sugiere
ubicacion de retiro
con base a
existencia, rotacion,
y distancia y asesor
de ventas confirma

Factura’

Programa retiro
(crossdocking) de
otra ubicacion para
entrega en la tienda l

elegida por el
cliente

Recibe informacién
de retiro y entrega

de producto Documentos de
(crossdocking) | retiro y entrega

I

Programa el
traslado de
producto a bodega

v

Traslada de tienda
y con inventario y

Recibe el producto
y lo ubica en el

A 4

entrega en bodega area de‘
crossdocking
Programa despacho
a través del
“Procedimiento de
entrega a domicilio” » A

destinado a la
tienda elegida por el
cliente

Recibe el producto
y queda en espera

a que el cliente lo
recoja

Procedimiento de
iﬁ;fg f?rglf:ctura * Cliente retirael
domicilio (para este produtr:ég_)';gtr)ma de
caso entiéndase ibil
domicilio como la
tienda elegida para
entrega).

y

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXII.

Procedimiento descrito de egreso por factura de cliente

mayorista
Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Niomero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PR008
Procedimiento de egreso por Paginas: Tipo de documento:
factura de cliente mayorista 3 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Vendedor de mayoreo negocia
1 con su cliente modelos vy
Division de _
cantidades de compra.
mayoreo
) Genera pedido en sistema SAT | Pedido
con instrucciones de despacho.
3 Recibe pedido de producto.
Coordinador de bodega arma las
rutas de recoleccién y las asigna
4 a los pickers con envio de
informacion de modelos vy
Personal de cantidades por tipo de producto a
bodega su dispositivo (handheld).
Recolecta el producto por tipo y
5 le captura numero de serie,
cuando aplique.
5 Deposita el producto en la zona
de preparacion.
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Continuacioén de la tabla XXII.

Fin del procedimiento.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacha y rebaja el producto
! del inventario.
Divisiéon de Imprime factura. Factura
8 mayoreo
Personal de Coordinador  de  transporte
? transporte asigna rutas a los pilotos.
10 Personal de Carga producto a transporte.
11 | bodega Imprime manifiesto. Manifiesto
Personal de Piloto verifica manualmente
12 | transporte documentos de recepcion y
confirma cantidades.
Traslada y entrega producto en
bodega del cliente mayorista o en
13 empresa de transporte
Personal de seleccionada por el cliente,
quienes firman de recibido.
transporte
Piloto liquida ruta y entrega
4 documentos.

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 23. Flujograma de procedimiento de egreso por factura de cliente

mayorista

Procedimiento de egreso por factura de cliente mayorista

Divisién de mayoreo Bodega Transporte
Vendedor de mayoreo Reubreosﬁggo it
negocia consu cliente P!

modelos y cantidades
de compra

v

Genera pedido en
sistema SAP con

v

instrucciones de
despacho

Coordinador de bodega
ama las rutas de
recoleccion y las asigna
a los pickers con envio
de informacion de
modelos y cantidades
por tipo de producto a su
dispositivo (handheld)

v

Recolecta el producto
por tipo y le captura
namero de serie, cuando
aplique

v

Deposita el producto en
la zona de preparacién

v

:

Imprime factura

Despacha y rebaja el
producto del inventario

y

=

Carga producto al

Coordinador de
transporte asigna rutas
a los pilotos

A

transporte

y

Imprime manifiesto

Manifiest

[ S

Piloto verifica
manualmente
documentos de
recepcion y confirma
cantidades

.

Trasladay entrega el
producto en bodega del
cliente mayorista o en
empresa de transporte
seleccionada por el
cliente, quienes firman
de recibido

!

Piloto liquidaruta y
entrega documentos

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXIll.  Procedimiento descrito de movimiento interno y/o
reordenamiento en bodega
Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Nomero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PR009
Procedimiento de movimiento Paginas: Tipo de documento:
interno y/o reordenamiento 2 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Revisa en sistema sugerencia de
traslado de producto a
1 ubicaciones cercanas al area de

Coordinador de

despacho de acuerdo con control

periodico de inventario ABC.

2 bodega Confirma factibilidad de traslado.
Asigna en el sistema WMS tarea
3 de traslado interno y lo envia a
handheld de personal de bodega.
Recibe instrucciones en

‘ handheld y ubica &rea destino.
Bodeguero Escanea en el area de destino la
5 licencia  (direccion de la

ubicacién) con handheld.
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Continuacion de la tabla XXIII.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Escanea en el area de origen la

° licencia con handheld.

. Ingresa en handheld el modelo y
cantidad del producto a trasladar.
Realiza el traslado con

8 montacargas o portapallets.

9 Cierra tarea en handheld.

10

Coordinador de

bodega

Asigna nuevo traslado o ruta de
recoleccion de producto en
handheld.

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracioén propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 24. Flujograma de procedimiento de movimiento interno y/o
reordenamiento en bodega

Procedimiento de movimiento interno y/o reordenamiento en
bodega

Coordinador de bodega Bodeguero

Inicio

Revisa en sistema
sugerencia de traslado
de producto a
ubicaciones cercanas al
area de despacho de
acuerdo acontrol
periédico de inventario
ABC

!

Confirma factibilidad del
traslado

v

Asigna enel sistema
WNMS tarea de traslado Recibe instrucciones en

interno y lo envia a »| handheld y ubica area de
handheld de personal destino
de bodega

!

Escaneaen el &ea de
destino |a licencia
(direccioén de la
ubicacién) con handheld

!

Escaneaen el &rea de
origen la licenciacon
handheld

!

Ingresa en handheld el
modelo y cantidad del
producto a trasladar

!

Realiza el traslado con
montacargas o
portapallets

!

Cierra tarea de traslado
en handheld

Asigna nuevo traslado o
ruta de recoleccion de
producto en handheld

A

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXIV. Procedimiento descrito de control documental

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revisién: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PR0010
Procedimiento de control Paginas: Tipo de documento:
documental 3 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

En el caso de retiro de tienda,
administracion de transporte
envia en forma digital documento

de traslado de tienda a bodega.

Documento de

traslado.

2 Personal de

transporte

Piloto recibe en dispositivo
electronico (handheld o celular)
documento de retiro de tienda.

Recoge producto en tienda y

3 confirma de recibido en forma
digital.

4 Traslada y entrega producto en
bodega.
En casos de ingreso por compra,

. Coordinador de de egreso por abastecimiento a

bodega

tiendas o de entrega a cliente a

domicilio, coordinador de bodega
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Continuacioén de la tabla XXIV.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
selecciona en sistema el
> Coordinador de documento digital.
bodega Envia tarea y documento digital a
° handheld de bodeguero.
. Si es un ingreso, recibe el
producto.
Verifica modelos y cantidades y
8 confirma documento digital en
Bodeguero sistema
Si es un egreso, recolecta el
? producto (picking).
Entrega producto y envia en
10 forma digital documento a
dispositivo electrénico del piloto.
Piloto recibe  producto vy
1 Personal de documento digital y confirma de
transporte recibido en su dispositivo
electrénico.
Revisa ruta de confirmaciones
_ electrénicas y verifica que todas
12 Coordinador de estén finalizadas.

bodega

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 25. Flujograma de procedimiento de control documental en
bodega

Procedimiento de control documental en bodega
Personal de transporte Coordinador de bodega Bodeguero
Selecciona en
sistema
documento digital
de ingreso por
¢Es retiro de compra y de
tienda? N egreso por
abastecimiento a
tiendas o de
Si entrega a cliente a
¥ L
Administracion de GelEe Documentos de
transporte envia ingreso y egreso
en forma digital
documento de
traslado de tienda X
a bodega Envia tarea y
documento digital
- - a handheld de
Piloto recibe en bodeguero
dispositivo
electrénico
(handheld o
celular)
documento de ¢Esingreso?
retiro de tienda No
Recoge producto
en tienda y
confirma de ;
recibido en forma Recolecta Si
digital producto (picking) l
Trasladay entrega
producto en »| Recibe producto
bodega
- - A 4
P":)tgur&(zbe Entrega producto
D Y. y envia en forma
docume_nto gl digital documento
y c_orﬂrma de [« a dispositivo
reg_lbldo GIEY electrénico del
ispositivo i
electrénico RSO A
Revisa ruta de Verifica modelos y
confirmaciones cantidades y
P electrénicasy [« confima
verifica que todas documento digital
estén finalizadas en sistema
En los casos de egresos por
traslado a tiendas o entregas a
clientes, los pilotos deberan
realizar una actividad adicional
de descarga de documentos
digitales al sistema de coémputo A
(liquidacion de ruta) que sera Fin
verificada por la administracion
de transporte, la cual nose
incluye en este diagrama por
pertenecer al control documental
del proceso de transporte.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXV.

Procedimiento descrito de toma fisica de inventario

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-BOD-PR011
Procedimiento de toma fisica Paginas: Tipo de documento:
de inventario 3 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Ordena el producto para facilitar
1 la visibilidad de este antes del dia
de la toma de inventario.
Revisa el funcionamiento de las
) handhelds y notifica al

Personal bodega

departamento de informatica, si

alguna necesita reparacion.

Verifica cobertura de sefal Wifi

en todas las areas de la bodega

3 y notifica al departamento de
informatica si  alguna tiene
deficiencia.

Auditor lider asigna ubicaciones

4 para conteo del producto a

Equipo auditor

parejas de personal de bodegay

equipo auditor.

Equipo auditor lee

handheld la ubicacién (licencia

con

la
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Continuacioén de la tabla XXV.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

estética).

Cuenta los productos por modelo
y los ingresa a la aplicacion por

medio de una handheld.

Cierra el conteo de la ubicacién

en la handheld.

Auditor lider verifica que todas

las &reas se hayan contado.

Si falta alguna ubicacion da la

instruccidon de contarla.

Cuando el conteo esta completo,
compara cantidades ingresadas
contra datos del sistema por cada

ubicacion.

10

11

12

13

Equipo auditor

Establece el listado de
diferencias ordenadas por

ubicacion.

Listado
preliminar de

diferencias.

Distribuye el listado de
diferencias entre las parejas de

auditor y bodeguero.

Realiza un nuevo conteo de los

modelos con diferencia.

Establece la cantidad fisica real.

Auditor lider corrige las
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Continuacioén de la tabla XXV.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Auditor  lider corrige las
13 cantidades ingresadas a la
aplicacion.
Imprime listado de final de | Listado final
14 diferencias de inventario fisico | de diferencias.
contra tedrico.
15 Firma el listado de diferencias.
Personal de Firma el listado de diferencias.
10 bodega
Personal de control interno
17 | control intermno realiza los ajustes de inventario.

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracioén propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 26. Flujograma de procedimiento de toma fisica de inventario

Procedimiento de toma fisica de inventario

Personal de bodega Equipo Auditor/Control Interno

Inicio

Auditor lider asigna
ubicaciones para conteo

A 4

Ordena producto
antes del dia de
toma de inventario

|

Revisa el
funcionamiento de
las handhelds y
notifica al
departamento de
informéatica si alguno
necesita reparacion

v

Verifica la cobertura
de sefial WiFi en
todas las areas de la
bodega y notifica al
departamento de
informatica si alguna
tiene deficiencia

Firma listado de

de producto a parejas
de personal de bodega y
equipo auditor

Equipo auditor lee con la
handheld la ubicacién
(licencia estéatica)

v

Cuenta los productos

a la aplicacion por
medio de una handheld

por modelo y los ingresa |

Cierra el conteo de la
ubicacion en la
handheld

v

Auditor lider verifica que
todas las &reas se
hayan contado

¢ Conteo esta
completo?

si
A 4

Realiza un nuevo conteo
de los modelos con
diferencias

Compara cantidades
ingresadas versus datos
del sistema
por cada ubicacién

!

.

Establece la cantidad
fisica real

Establece el listado de
diferencias ordenadas
por ubicacion

l

diferencias l

Auditor lider corrige las
cantidades ingresadas a
la aplicacién

Distribuye listado de

diferencias entre las

parejas de auditor y
bodeguero

!

Imprime listado final de
diferencias de inventario
fisico versus teérico

I

diferencias

Fima listado de
diferencias

Control Interno realiza

" los ajustes de inventario

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Visio.
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2.2.5. Disefio y diagramacién de procedimientos propuestos

de salud y seguridad ocupacional

En las siguientes tablas se detallan los procedimientos propuestos de salud

y seguridad ocupacional.

Tabla XXVI. Procedimiento descrito de respuesta ante emergencia por

sismo
Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-SSO-PR001
Procedimiento de respuesta Paginas: Tipo de documento:
ante emergencia por sismo 3 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Detectado el sismo, mantiene la
serenidad e inicia
! inmediatamente las acciones
establecidas.
) Suspende la actividad que esta
personal de realizando.
Si es operario de montacargas
3 bodega apaga el mismo vy fija el freno de
mano.
Si el montacargas  tiene
A proteccion contra caidas de
objetos en altura, permanece en
él.
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Continuacion de la tabla XXVI.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

De lo contrario, abandona el

montacargas.

Si  no es operario de
montacargas, no corre, se
protege colocandose en el nivel
inferior de un rack, adopta
posicién fetal y cubre su cabeza

y cuello con brazos y manos.

En ambos casos los operarios
esperan hasta que el sismo

termine.

Si el operario no esta en
condiciones de caminar,
mantiene la calma, usa su radio,
si tiene, o pide auxilio con voz

alta.

Personal de

brigada

Exhorta a sus compaferos a
mantener la calma y presta

ayuda a los heridos.

10

11

Personal de

bodega

Espera ayuda del brigadista méas
proximo o personal externo de

rescate.

Va al punto de encuentro.

12

Personal de

brigada

Verifica que todo el personal

haya evacuado el edificio.
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Continuacioén de la tabla XXVI.

15

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
13 El jefe de brigada elabora reporte | Reporte de
de emergencia. emergencia.
14 Recibe reporte

Gestor de salud | Realiza analisis de causa y plan | Plan de
y seguridad de acciones de mejora. accion.
ocupacional

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 27.

por sismo

Flujograma de procedimiento de respuesta ante emergencia

Procedimiento de respuesta ante emergencia por sismo

Personal de
bodega

Brigada de
emergencia

Gestor de salud y
seguridad ocupacional

Detectado el sismo,
mantiene la serenidad e
inicia inmediatamente las

acciones establecidas

Suspende la actividad que
esta realizando

¢ Es operario de

montacargas?

Si

Apaga el montacargas y
fija freno de mano

¢ El montacarga:
tiene proteccion contra
caida de objetos en
altura ?

Si
v

Permanece en el
montacargas

v

Espera hasta que el sismo
termine

¢ Estaen
condiciones de
caminar?

No—p

Si N

No>| Abandona el montacargas

A 4
No corre, se protege
colocandose en el nivel
inferior de un rack, adopta
posicion fetal y cubre su
cabezay cuellocon
brazos y manos

P

Mantiene la calma. Usasu

No

Exhorta a sus
compafieros a
mantener la calma

radio, sitiene, o pide
auxilio con voz alta

Espera ayuda del
brigadista mas préximo o

A 4

y presta ayuda a
los heridos

personal externo de
rescate

y

Va al punto de encuentro

Verifica que todo el
personal haya
evacuado el
edificio

Jefe de brigada

elabora reporte de
emergencia

B Recibe reporte

A 4

Realiza plan de
acciones de mejora

Fin

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.

89




Tabla XXVII. Procedimiento descrito de respuesta ante emergencia por
incendio
Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Nomero de documento:
31/10/20 DIS-SSO-PR002
Procedimiento de respuesta Paginas: Tipo de documento:
ante emergencia por incendio 2 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Personal de | Detectado el incendio activa la
! bodega alarma de emergencia.
) Brigadista asignado llama a los
bomberos.
3 Apaga los interruptores de
energia eléctrica.
El brigadista mas préximo inicia
: el uso de extintores.
. Brigada de Evacua a todo el personal por las
_ vias de escape marcadas.
emergencia Personal evacuado se relne en
° puntos de encuentro.
Verifica que todo el personal
! haya evacuado el edificio.
Toma las medidas necesarias
8 para que los bomberos ejecuten
su labor sin obstaculos.
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Continuacion de la tabla XXVII.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
9 Jefe de brigada elabora reporte | Reporte de
de la emergencia. emergencia.
10 Recibe y analiza el reporte de
emergencia.
Gestor de salud y —
) Elabora andlisis de causa y plan | Plan de
seguridad . . y
11 de acciones de mejora. accion.
Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 28. Flujograma de procedimiento de respuesta ante emergencia

por incendio

Procedimiento de respuesta ante emergencia por

incendio
Personal Brigada de Gestor de salud y
de bodega emergencia seguridad ocupacional

Inicio

Detectado el incendio
activa la alarma de
emergencia

Brigadista asignado
llama a los bomberos

v

Apaga los
interruptores de
energia eléctrica

I

El brigadista méas
préximo inicia el uso
de extintores

I

Evacua atodo el
personal por las vias
de escape

v

Personal evacuado se
re(ine en puntos de
encuentro

v

Verifica que todo el
personal haya
evacuado el edificio

v

Toma las medidas
necesarias para que
los bomberos
ejecuten su labor sin
obstaculos

v

Jefe de brigada
elabora reporte de la » Recibe el reporte
emergencia

Reporte de *
mer genci

A 4

Realiza andlisis de
causay plan de
acciones de mejora

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXVIII. Procedimiento de respuesta ante emergencia por accidente

Fecha de Area responsable:
DISTELSA liberacién: 15/10/20 | Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Nomero de documento:
31/10/20 DIS-SSO-PR003
Procedimiento de respuesta Paginas: Tipo de documento:
ante emergencia por accidente 2 Procedimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Detectado el accidente
mantiene la serenidad e
! inicia inmediatamente las
personal de bodega acciones establecidas.
La persona accidentada o
compaiiero solicita ayuda a
. personal de brigada de
emergencia.
Exhorta a sus compairieros a
3 mantener la calma y presta
ayuda al/a los herido/s.
Brigada de Evalla la atencion necesaria
4 emergencia requerida por el/los
accidentado/s.
Jefe de brigada elabora el | Reporte de
> reporte de emergencia. emergencia.
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Continuacioén de la tabla XXVIII.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

6 Recibe el reporte

Gestor de salud y | Realiza andlisis de causa y plan | Plan de
seguridad de acciones de mejora. accion.
ocupacional

Fin del procedimiento

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Word.

94



Figura29. Flujograma de procedimiento de respuesta ante emergencia
por accidente

Procedimiento de respuesta ante emergencia por
accidente

Personal Brigada Gestor de salud y
de Bodega de emergencia seguridad ocupacional

=

A 4
Detectado el accidente,
mantiene la serenidad e
inicia inmediatamente las
acciones establecidas

y
Persona accidentada o
compariero solicita ayuda
a personal de brigada de
emergencia

Exhorta a sus

comparieros a

| mantener la calma

y presta ayuda al/a
los herido/s

A 4
Evalla la atencion
necesaria
requerida por el/los
accidentado/s

\ 4
Elabora reporte de W

Recibe el reporte

emergencia
Reporte de
emergew
y

Realiza analisis de
causay plan de
acciones de mejora

Fin

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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2.2.6. Matriz de Leopold o de riesgos ambientales

Con esta herramienta se pueden identificar de una forma sistematizada, a
través de una ponderacion, los factores que generan riesgos mayores por su

impacto al medio ambiente.

Tabla XXIX. Matriz de Leopold de riesgos ambientales

Suma > 75 Impacto Critico
50 <Suma<75 Impacto Severo
25 < Suma < 50 Impacto Moderado

Suma < 25 Impacto Irrelevante

2 2 2 2 2
g & & g &
Q. Q. Q [=% Q.
E E E E E
MAGNITUD VALOR IM_P(_)RTANCfIA ] g 3z g 3z
Muy baja 1 Sin importancia 5 5 5 5 5
Baja 2 Poco Importante g g g g g
Mediana 3 Mediana importancia
Alta 4 Importante
Muy Alta 5 Muy Importante
Calidad 3 4 2 2 3 4 2 2 3 4
ARRE Ruido 3 3 9|2 2 4(3 3 9|10 0 0|3 3 9
Vibraciones 2 1 2|2 2 4|2 1 2|0 0 0|2 2 4
o Desechos sélidos / Calidad 3 4 12| 3 4 12| 3 4 12| 4 4 16| 3 4 12
o Desechos sélidos / Cantidad 3 4 12| 3 4 12(3 4 12| 4 4 16| 3 4 12
2 SUELO
2 Manejoy disposicion finalde |, 5 55| 4 5 20| 4 5 20|44 5 203 3 9
o desechos sdlidos
&)
g Calidad del agua residual 2 3 6|3 4 12(2 3 6|2 3 6|2 3 6
Calidad del agua pluvial 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
AGUA Disposicion final deaguas |, 5 4 | 5 5 4|2 2 a|l3 3 9|2 2 a4
servidas
Agua superficial o o ofo o o|O O O|JO O O 0O 0 O
Agua subterranea o o ofo o o0|O O O|O O O 0O 0 O
Comunidades aledafias 1 1 110 0 O 1 1 110 0 O 1 1 1
o g SOCIO- o )
A < | ECONOMICA Salud publica, seguridad e 3 3 9l3 3 9l3 3 9ol3s 3 9l3 3 o9
g3 higiene laboral
T
PAISAJE Calidad Escénica o o oj{0 O OfO O O|3 3 9|0 0 o

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Excel.
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2.2.7. Bases legales ambientales aplicables
En la normativa legal nacional se encuentran diferentes leyes y reglamentos
relacionados al tema ambiental, los que aplican para este contexto se encuentran

en la siguiente tabla.

Tabla XXX. Bases legales ambientales

Constitucion de la Republica de 12, 28, 64

Guatemala y 97

Ley de proteccién y mejoramiento 8, 9, 10,
Decreto 68-86 . .

del medio ambiente 11y 12

Reglamento de evaluacién, control y
Acuerdo 137-2016 o _
seguimiento ambiental

Reglamento de salud y seguridad
Acuerdo 229-2014 .
ocupacional

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Word.

2.2.8. Objetivos ambientales e indicadores

La norma ISO 14001 dicta que deben establecerse los objetivos e
indicadores que permitan medir el grado de mejoramiento respecto a la condicién
inicial, por lo que a continuacion se proponen las metas del proyecto para el

primer afio de ejecucion.

o Reducir en un 80 % el plastico, duroport y carton que se desecha por

medio del transporte de basura.
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Entregar el 80 % de la madera de las tarimas a una empresa que la pueda

reciclar y utilizar nuevamente.

Transferir el 80 % del plastico y duroport que llega a bodega como
embalaje a una empresa u organizacion que le dé un tratamiento

ecolégicamente responsable.

Capacitar al 100 % de los colaboradores de bodega en la aplicacién del
método de las tres erres: Reducir, Reutilizar y Reciclar y conciencia

ambiental.

Incrementar el nivel de asociacion e identificacion de los clientes con
Distribuidora Electrénica, S.A., como empresa socialmente responsable

con el medio ambiente en un 15 % en redes sociales.

Disminuir el consumo de hojas de papel de las operaciones en bodega en
un 50 % mediante el uso de aplicaciones electrénicas.

Incrementar el nivel de iluminacion de bodega en un 30 % con el uso

combinado de luz natural.

Disminuir el consumo de energia eléctrica en 20 % mediante la

implementacion de sistemas mas eficientes de iluminacion.

Rebajar el consumo de agua potable en 20 % a través del programa de
concientizacién ambiental y la implementacion de rotulacién con mensajes

de ahorro en las areas de aseo personal de los colaboradores.
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2.2.9. Disefio y diagramacion de procedimientos de gestion

ambiental

Tomando en cuenta los riesgos ambientales, la reglamentacion y los

objetivos del proyecto se plantean los siguientes procedimientos.

Tabla XXXI. Procedimiento descrito de desecho de carton

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-AMB-PR001
Procedimiento de desecho de Paginas: Tipo de documento:
cartén 3 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Descarga el producto del
transporte.
) Separa material de cartén de
fijacion y soporte.
3 Almacena y ordena el producto.
A Personal de Recibe pedidos de egreso de
bodega mercaderia.
. Separa material de carton de
empaque secundario.
Recolecta material de fijacion y
6 soporte, asi como empaque
secundario de carton.
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Continuacioén de la tabla XXXI.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Gestion Contacta a empresa recicladora.
! ambiental
Empresa Envia transporte a recoger el
8 recicladora carton.
Pesa y agrupa el cartobn en
° paquetes grandes.
10 Personal de Llena boleta de recepcion /| Boleta de
limpieza entrega. recepcion
Entrega el carton junto con la
H boleta.
12 | Empresa Recibe el cartén y firma boleta.
13 | recicladora Entrega boleta firmada.
14 | Personal limpieza | Traslada boleta firmada.
15 Gestion Recibe boleta y la registra
ambiental
Gestion Archiva la boleta.
16 | ambiental

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 30.

Flujograma de procedimiento de desecho de carton

Procedimiento de desecho de cartén

Personal de bodega Personal de limpieza

Gestion ambiental

Empresarecicladora

Inicio

Descarga el
producto del
transporte

v

Separa material
de carténde
fijacién y soporte

v

Almacena y
ordena producto

v

Recibe pedidos de
egreso

v v

Separa material

A 4

Pesay agrupa el

de cartén d Recolectay Contacta a
phd »|  acumula el > empresa
empaque _ ) T
secundario material de cartén recicladora.

Envia transporte a
recoger el cartén

A

carton en
paquetes grandes

v

Llena boleta de

recepcion/entrega

Entrega el cartéon

T

junto con boleta

Trasladaboleta |

A 4

Recibe el cartén y
firma boleta

y

firmada

Recibe boleta y la

A 4

registra

Archiva la
boleta

Entrega boleta
firmada

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXXIl.  Procedimiento descrito de desecho de plastico y duroport

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-AMB-PR002
Procedimiento de desecho de Paginas: Tipo de documento:
plastico y duroport 4 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Descarga el producto.
) Separa material de fijacion y
soporte de plastico y duroport.
Personal de
Almacena y ordena el producto.
bodega : :
4 Recibe pedidos de egreso.
. Separa y acumula materiales de
empaque secundario.
Recolecta material de fijacion y
6 soporte, asi como empaque
secundario y los separa por tipo.
. Agrupa y pesa el material
separado por tipo.
Personal de
o Llena la boleta de Boleta de
8 limpieza _ _
recepcion/entrega. recepcion/ent.
Traslada el plastico y el duroport
9 al area de maquinas
procesadoras de molido y
peletizado, asi como la boleta.
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Continuacion de la tabla XXXII.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
10 Empresa Recibe y pesa el material y firma
recicladora la boleta.
11 Personal de Traslada la boleta de recepcion /
limpieza entrega firmada.
. Recibe boleta, la registra 'y
Gestion '
12 _ archiva.
ambiental

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Word.

2.2.10. Reciclaje de pléastico y duroport por parte de empresa

especializada

Como parte de la propuesta de mejora se recomienda establecer un
acuerdo comercial con una empresa recicladora la cual presta el servicio de

reciclaje en el lugar. Los requerimientos de dicha empresa son los siguientes:

o Un espacio en las instalaciones de bodega.

o Que se le garantice un volumen promedio mensual minimo.

Dicha empresa, por su parte, se encarga de la instalacion de la maquinaria
y de proporcionar el personal capacitado para operarlas, asi como también el
transporte del material que ya fue procesado, compactado y peletizado (dicho
término proviene del inglés pellet), que es el proceso de conversion de un material
en granulos o partes pequefias para que posteriormente se pueda moldear y
convertirlo en nuevos productos.
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La recomendacién se centra en el plastico y duroport porque estos
materiales pueden ser reciclados en forma de granulos en una maquina
peletizadora. Este es un proceso relativamente sencillo, que requiere poca
infraestructura para que la empresa recicladora especializada haga su inversion

en las instalaciones de la bodega.

La venta de estos materiales desechados, con base a los precios de
mercado, generard un ingreso para contribuir a sostener e incrementar los
programas de responsabilidad social empresarial que realiza la empresa, lo cual
ya se ha intentado anteriormente, pero no se ha logrado continuidad al no
hacerse de forma sistematizada como ahora se propone. Procedimiento A lo
realiza personal de la empresa recicladora en maquinaria instalada en area

especifica dentro de la bodega.

Tabla XXXIIl.  Procedimiento A, peletizado de plastico y duroport de

empresarecicladora

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recibe, pesa el material y firma
la boleta de recepcion/entrega.

Convierte el material en

1 pequeias porciones de
Empresa o
) aglomerado o comprimido.
recicladora :
) Acumula el material en sacos,
pesa y prepara para despacho.
3 Transporta el material para su

reciclaje.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 31. Maquina peletizadora

Fras

QA

Fuente: Amazon (2020). MEICHEN 125 4KW Prensa peletizadora de Alimentacién. Consultado
el 7 de noviembre de 2020. Recuperado de https://www.amazon.es/MEICHEN-peletizadora-
Alimentaci%C3%B3n-m%C3%Alquina-pellets/dp/BO07ZRNS7C9.
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Figura32. Flujogramade procedimiento de desecho de plasticoy duroport

Procedimiento de desecho de plastico y duroport

Personal de bodega Personal de limpieza Empresa recicladora Gestién ambiental

Inicio
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producto del
transporte
Convierte el
material en
A pequefias porciones
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lastico y duroport _recu:ladora en maquinaria
(LB Y GLEY * >- instalada en area especifica
Acumulaen sacos, dentro de la bodega de
\ pesa y prepara para Diste(sa
despacho
Almacena y %
ordena el producto Recolecta *
> ! Trasporta el
desechados y material para su
X separa por tipo reciclaje
Recibe pedidos de l
egreso
Agrupa y pesa el (D /
3 material por tipo
Separa y acumula
materiales de l
empaque
secundario

Llena boleta de
recepcién/entrega

lL.._./—

Traslada plastico y
duroport al area

de maquinas Recibe y pesa
procesadoras de material y firma
molido y boleta
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-

Traslada boleta Recibe boleta y la
firmada registra

A4

A 4

Archiva la
boleta

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXXIV. Procedimiento descrito de desecho de tarimas dafiadas
Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revisién: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-AMB-PR003
Procedimiento de desecho de Paginas: Tipo de documento:
tarimas dafadas 2 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Personal de Reune las tarimas dafiadas en
1 bodega lugar especialmente adecuado.
) Personal de Informa que hay suficientes
limpieza tarimas para desechar.
. Notificar a empresa recicladora
Gestion . _
3 _ de tarimas para que retire las
ambiental _
mismas.
4 Empresa Envia transporte a recoger las
recicladora tarimas.
. Pesa el total de las tarimas
danadas.
Llena la boleta de | Boleta de
Personal de » . y
6 o recepcion/entrega de las tarimas. | recepcion /
limpieza
entrega
. Entrega las tarimas dafadas
junta con la boleta.
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Continuacioén de la tabla XXXIV.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

8 Empresa Recibe las tarimas y firma boleta.
9 recicladora Entrega la boleta firmada.
10 Personal de Traslada la boleta firmada.

limpieza

. Registra y archiva la boleta.

Gestion
11 .

ambiental _ o

Fin del procedimiento

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 33.

madera dafnadas

Flujograma de procedimiento de desecho de tarimas de

Procedimiento de desecho de tarimas de madera dafiadas
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recicladora de
tarimas para que
retire las mismas

Envia transporte a
recoger las
tarimas

Pesa el total de

las tarimas <
dafadas

A

Llena la boleta de
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Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXXV.

Procedimiento descrito de desecho de papel de uso

administrativo

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Nomero de documento:
31/10/20 DIS-AMB-PR004
Procedimiento de desecho de Paginas: Tipo de documento:
papel de uso administrativo 2 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
L Personal de Deposita papel desechado en
administracion lugares designados.
) Recolecta el papel y lo concentra
en area especificada.
Personal de Tritura el papel recolectado.
limpieza Empaqueta el papel triturado.
Informa al gestor ambiental que
> hay papel para desechar.
Gestion Notifica a empresa recicladora de
° ambiental papel para que lo retire.
. Empresa Envia transporte a recoger el
recicladora papel.
8 Pesa el papel triturado.
9 Personal de Llena la boleta de recepcion / Boleta. , de
fimpieza entrega del papel. recepcion/ent.
10 Entrega el papel triturado junto
con la boleta.

110




Continuacion de la tabla XXXV.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
11 Empresa Recibe el papel y firma boleta.
12 recicladora Entrega boleta firmada.
13 Personal de Traslada boleta firmada.
limpieza
» Gestion Registra y archiva la boleta.
ambiental Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 34.

administrativo

Flujograma de procedimiento de desecho de papel de uso

Procedimiento de desecho de papel de uso administrativo
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Llena la boleta de
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papel para que lo recoger el papel
para desechar ;
retire
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A 4
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|
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A
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Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.

112




Tabla XXXVI.  Procedimiento descrito de desecho de productos
electronicos dafados
Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-AMB-PR005
Procedimiento de desecho de Paginas: Tipo de documento:
productos electronicos 4 Procedimiento
danados
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Identifica producto dafiado.
Ubica los articulos en area
2 especifica de producto dafado.
Personal de
bodega Gen.erla ?gr.eso por traslado a | Traslado XT
servicio técnico.
Traslada el producto a servicio
3 técnico.
Recibe el producto y hace
diagnéstico de reparacion.
Si es posible reparar, lo hace y | Traslado XT
4 Servicio técnico regresa el producto a bodega por
medio de procedimiento de
traslado.
Caso contrario certifica que no es
> posible su reparacion.
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Continuacioén de la tabla XXXVI.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Realiza la documentacion vy
gestiones internas en sistema

Systec y Sigma.

Genera egreso por traslado a

bodega de Control Interno.

Traslado XT

Personal

bodega

Recibe producto y lo almacena

en bodega de Control Interno.

Control interno

Enlista con modelos y series los
productos dafiados y calcula el

costo de la pérdida.

10

Area contable

Contador general recibe el
listado y solicita autorizacion a la

SAT para rebajar el inventario,

Solicitud a
SAT

Recibe la notificacion de SAT de
la fecha de llegada del auditor
con plazo méximo de 30 dias

habiles.

Notificacion de
SAT

11

Area legal

Levanta el acta con el detalle de
los productos a destruir.

Acta de

abogado

12

Control interno

En fecha convenida, en
presencia de la SAT procede a

destruir el producto.

13

Realiza los ajustes de inventario
en sistema SAP y cierra los

casos en Sigma.
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Fin del procedimiento.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe, pesa el producto | Boleta de
14 electrénico para desechar y llena | recepcién /
Personal de | boleta. entrega
bodega Informa a gestor ambiental que
15 hay producto electrénico para
desechar.
Gestion Gestor ambiental notifica a
16 | ambiental empresa recicladora para que lo
retire.
17 Empresa Envia transporte a recoger el
recicladora producto destruido.
18 Personal de | Entrega boleta y producto
bodega destruido a empresa recicladora.
19 Empresa Recibe producto y firma boleta de
recicladora recepcion/entrega.
19 Personal de | Traslada boleta firmada.
bodega
Gestidn Recibe y registra
o ambiental
Gestion Archiva boleta.
22 | ambiental

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 35. Flujograma de procedimiento de desecho de productos

electronicos dafnados

Procedimiento de desecho de productos electréonicos dafiados
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Continuacion de la figura 35.

Procedimiento de desecho de productos electronicos dafiados (continuacion)

Personal Servicio Control Area Area Gestion Empresa
Bodega Técnico interno Contable Legal ambiental recicladora
Enlista con Contador General
modelos y series recibe listado y
los productos solicita
dafiados y autorizaciona la
calcula el costo SAT para rebajar
de la pérdida el inventario
A
Recibe la
notificacién de Levanta el acta
SAT de la fecha con el detalle
de llegada del || de los
auditor con plazo productos a
méaximo de 30 destruir
dias habiles Acta:
Notificacion l
En fecha SAT
convenida, en
presencia de la
SAT procede a
destruir el
producto
7 Realiza los
Reu:rz dyu‘é?;'a e ajustes de
electrénico para |« jvenenclen
<1 ]
desechar y llena G APy
boleta cierra Io_s casos
l en Sigma
Informa que hay ':;lg':;: Envia transporte
producto Il 0 a recoger el
electrénico para | TS > producto
desechar para que ® destruido
retire
v Recib
Entrega boleta pm:l?ctz y
é/epsrt?[?iléztz . | firma boleta de
recepcion de
empresa
5 desechos
ecicacos Boleta electrénicos
Traslada boleta rzgei(:tl?:?;
A »>
firmada boleta

Archiva la
boleta

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXXVII.

Procedimiento descrito de control de aguas residuales

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revision: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-AMB-PR006
Procedimiento de control de Péaginas: Tipo de documento:
aguas residuales 2 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Gestion ambiental | Coordina cita con laboratorio
1 para toma de muestra de aguas
residuales.
Envia personal para toma de
. muestra.
Laboratorio Realiza el andlisis
3 industrial correspondiente a la muestra.
4 Emite y entrega los resultados | Resultados de
del analisis. laboratorio.
Gestion ambiental | Recibe los resultados del
> andlisis.
Si los resultados no estan
dentro de los parametros,
L realiza acciones correctivas
6 Coordln-ac-lon de para tener una nueva
mantenimiento
evaluacién. Dichas acciones se
deben realizar hasta que se
cumpla con los parametros.
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Continuacioén de la tabla XXXVII.

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Gestion ambiental | Si los resultados estan dentro

7 de los parametros, el gestor los
registra.
Gestion ambiental | Archiva resultados.
8

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 36. Flujograma de procedimiento de control de medicion de

aguas residuales

Procedimiento de control de medicion de aguas residuales

Gestion Coordinacién de Laboratorio de mediciones
ambiental mantenimiento industriales
( Inicio )
A

Coordina cita con

- Envia personal
laboratorio para

para toma de

toma de muestra iy
muestra de aguas
il gz residuales
residuales

‘ v
Realiza el analisis
correspondiente a

la muestra
Recibe los Emite y entrega
resultados del |« 4k los resultados del
andlisis andlisis
Resultados

Realiza acciones

(4
e a
correctivas

stan dentro de

los limites?
r
Si  La extraccion de lodos se debe
A\ 4 realizar una vez al afio por empresa
Registra los certificada.
resultados del o La evaluacion de aguas residuales
andlisis de aguas se debe realizar semestralmente.
residuales e La aplicacién de tratamiento de

~/
Y

enzimas anaerdbicas al biodigestor
se debe realizar mensualmente.
e La aplicacion de dosis de

Archiva los tratamiento alos sanitarios debe

resultados, ser diaria por medio de sobres
individuales de 10 gramos de
Microcat.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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Tabla XXXVIII.

Procedimiento descrito de auditoria ambiental

Fecha de liberacion: Area responsable:
DISTELSA 15/10/20 Gerencia de Logistica
(espacio para logo oficial) Fecha de revisién: | Numero de documento:
31/10/20 DIS-AMB-PR008
Procedimiento de auditoria Paginas: Tipo de documento:
ambiental 2 Procedimiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Realiza el programa de
auditorias.
5 Define auditor lider y a su equipo
de auditores.
3 Gestor ambiental | Programa y planifica la auditoria.

Comunica las fechas de auditoria

‘ a todos los involucrados.
Solicita los documentos previos

> gue necesite el equipo auditor.

Equipo auditor Revisa documentos y hace listas | Listas de
° de verificacion. verificacion
7 Gestor ambiental | Dirige reunidn de apertura
8 Ejecuta la auditoria ambiental.

Equipo auditor
9 Elabora el resumen de hallazgos

y conclusiones.
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

10 Redacta el informe final Informe final

Entrega el informe y realiza la

1 Gestor ambiental | reunion de cierre.

Fin del procedimiento.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Figura 37. Flujograma de procedimiento de auditoria ambiental

Procedimiento de Auditoria Ambiental

Gestion Ambiental Equipo Auditor

Realiza el programa de
auditorias

.

Define auditor lider ya
su equipo de auditores

:

Programa y planifica la
auditoria

v

Comunica las fechas de
auditoria a todos los

involucrados
Solicta los documentos Revisa documentos y
previos que necesite el R g hace listas de
equipo auditor verificacion

Documentos de:

o sy |

Bhioe e do 4—, »| Ejecutala auditoria

apertura

! !

Elabora el resumen
Redacta el informe final |« —t de hallazgos y
Informe condusi

final

w de hallazgos
h 4

Entrega el informe y
realiza la reunion de
deme

R

Fin

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Visio.
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2.3. Costo estimado de laimplementacion de las propuestas de mejora
Para la implementacién de las mejoras, tanto de procedimientos ya
existentes como de los nuevos, se necesita de ciertas inversiones, tanto de

recursos materiales como humanos, los cuales se detallan a continuacion.

Tabla XXXIX. Costo de materiales de manejo de desechos sdélidos

DESCRIPCION DEL RUBRO MONTO
Acondicionamiento de area de peletizado Q73,500.00
Balanza industrial de plataforma Q1,300.00
Carretilla de plataforma Q600.00
Papeleria y boletas de entrega Q400.00

Total Q75,800.00

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Excel.

Tabla XL. Costo de materiales de control documental

DESCRIPCION DEL RUBRO MONTO
Escritorio Q800.00
Computadora Q5,000.00
Escaner Q1,200.00
Suministros y papeleria Q1,500.00
Total Q8,500.00

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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Tabla XLI. Costo de materiales de auditoria de gestion ambiental

DESCRIPCION DEL RUBRO MONTO
Escritorio Q1,200.00
Computadora Q5,000.00
Suministros y papeleria Q900.00
Evaluacion de aguas residuales (anual) Q15,600.00
Total Q22,700.00

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.

2.3.1. Costo del recurso humano para implementacion de

gestién ambiental

El costo del salario mensual de colaboradores para implementar las mejoras
es el que se muestra en la tabla siguiente, la cual contiene tanto el monto nominal

como el que incluye prestaciones.

Tabla XLIl. Costo del recurso humano de gestion ambiental
, MONTO MONTO CON
DESCRIPCION

NOMINAL PRESTACIONES

Gestor ambiental Q8,000.00 Q11,600.00
Auxiliar de control documental Q3,800.00 Q5,510.00
Personal de limpieza Q3,200.00 Q4,640.00
Total Q15,000.00 Q21,750.00

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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3. FASE DE INVESTIGACION. ANALISIS DE CONDICION
ACTUAL Y PROPUESTA DE MEJORA DE LA
ILUMINACION Y DE AHORRO ENERGETICO

3.1. Diagndstico de uso del recurso energético para iluminacion

En el recorrido de la bodega, se percibié que existe una oportunidad de
mejora en la iluminacion de varias de las areas en que se divide. Dicha mejora

debe realizarse para cubrir dos aspectos:

o Lograr el flujo luminoso de estandares internacionales para una bodega
que proporcione un mayor bienestar para el colaborador en la realizacién
de sus tareas diarias al poder efectuar con mayor facilidad la lectura de la
identificacién del producto, al mismo tiempo que reduce la posibilidad de

accidentes por iluminacion insuficiente.

o Obtener un ahorro del consumo eléctrico, y por ende econémico, con la
sustitucion de luminarias actuales por otras de tecnologia mas moderna y

eficiente.

Para diagnosticar adecuadamente la situacion se utilizaron como

herramientas de andlisis el diagrama de arbol de problemas y el de objetivos.

En el &rbol de problemas se identificé cual es el problema principal y sus

causas mas importantes, asi como los efectos que se producen.
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En el diagrama de &rbol de objetivos se plasmo el objetivo general, asi como

los medios necesarios para alcanzar los fines deseables.

Figura 38. Diagrama de arbol del problema

EFECTOS
lluminacién Impacto Personal sin L.
- . - . L Indecision de
Luminarias insuficiente en econémico conocimiento .
: Z cambio del
actuales ciertas areas mayor por de formas de sistema de
generan gasto para realizar las consumo ahorrar energia iluminacion
excesivo. tareas de forma energético ni conciencia actual
segura. ineficiente. ambiental. :
Consumo innecesario de energia
eléctrica en lailuminacion.
CAUSAS
Ausencia de
Equipo de Carencia de Falta de analisis
. R . . Escaso . T -
iluminacién estudio técnico . capacitacion y econémico de
B . aprovechamien R, . .
con tecnologia del estandar de to de la luz concientizacion la inversion
antigua e iluminacion en ahorro inicial para
L . natural. .
ineficiente. requerido. energético. lograr un
ahorro futuro.

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft PowerPoint.
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Figura 39.

Diagrama de arbol de objetivos

FINES
Se cuenta con
lluminacién Reduccién de Personal los elementos
Luminarias adecuada en impacto capacitado y necesarios para
nuevas generan todas las areas econémico por concientizado tomar la

un menor para realizar las consumo sobre formas decisién del

gasto. tareas de forma energético mas de ahorrar cambio del

segura. eficiente. energia. sistema de

iluminacion.

OBJETIVO GENERAL

MEDIOS

Se reduce el consumo innecesario de
energia eléctrica en la iluminacion.

Se renueva el
equipo de
iluminacion
con tecnologia
méas modernay
eficiente.

Se realiza el
estudio técnico
del estandar de

iluminacién

requerido.

Se aprovecha
laluz natural
con laminas
transparentes.

Se elabora un
plan de
capacitacién y
concientizacién
en ahorro
energético.

Se efectua el
andlisis
econémico de
lainversion
inicial para
lograr un
ahorro futuro.

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft PowerPoint.
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3.2. Descripcién del equipo de medicién

Debe iniciarse con la obtencién cuantitativa del estado actual de

iluminacion, para lo cual se utiliza el dispositivo denominado luxémetro.

Un luxdmetro, al que también se le conoce como lux-metro, o light meter en
inglés, es un instrumento de medicion que permite determinar de forma simple y
rapida la luminancia real de un area o ambiente. La unidad de medida que
despliega en pantalla es el lux (Ix) que equivale a un lumen / m2. Contiene una
celda fotoeléctrica que capta la luz y la convierte en impulsos eléctricos, los
cuales son interpretados y mostrados en una pantalla en diferentes escalas de

luxes.

Figura 40. Luxometro

Fuente: Steren Guatemala (2020). Herramientas, equipo de medicion. Consultado el 15 de
octubre 2020. Recuperado de https://www.steren.com.gt/medidor-digital-de-luminosidad-

luxometro.html.

130



3.3.

Funciones del medidor digital de luminosidad (luxdmetro)

Marca: Steren

Modelo: HER410

Tres escalas de medicion: X1, X10 y X100

Sensor con foto diodo

Cumple con el CIE (Norma de espacio de color establecido por la Comision

Internacional de lluminacion)

Instrucciones para la medicion de cantidad de luxes

Encender el luxémetro 5 minutos antes de iniciar la toma de medidas.
Cerrar todas las persianas o ventanas con iluminacion natural.

Realizar la medicion con todas las luminarias encendidas.

La posiciéon del sensor de luz debe ser horizontal.

Ubicar el sensor del luxémetro a la altura de los ojos del colaborador segun
se determine el plano de trabajo.

Formar un triangulo imaginario de un metro por lado en un punto
determinado y tomar cuatro medidas en cada uno de los vértices del
triangulo imaginario.

Las medidas realizadas deben ser registradas en un formato que fue
disefiado en este estudio para tal efecto.

Determinar el valor promedio para cada vértice y posteriormente calcular
el promedio total del punto de medicion.

Este promedio se debe comparar con normas internacionales para saber
si el valor de luxes esta dentro del rango recomendado.

Se deben anotar las acciones de mejora que se recomiendan.
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3.4. Tabulacién de resultados de medicidon de iluminacién

A continuacion se presenta el cuadro que se disefid para anotar las

mediciones de campo con los datos reales medidos con el luxometro.

Tabla XLIIl.  Monitoreo de iluminacién de bodega

MONITOREO DE ILUMINACION DE AMBIENTES DE TRABAJO

LUGAR DE MEDICION: Bodega Centro de Distribucién
AREA: Despacho y bodegas
RESPONSABLE DE LA MEDICION: Jorge Castellanos
ITEM # PUESTO DE TRABAJO: A
MEDICION (LUX VALOR PERMISIBLE .
Rampa de despacho —— VALOR ACCION A TOMAR
PUNTO1 |[PUNTO 2 |PUNTO 3| PROMEDIO SI NO
Lectura #1 119 183 159
Lectura #2 129 171 168 ) .
Lectura #3 75 180 148 146 X Cambiar y/o |ncr§m§ntar namero
de luminarias
Lectura #4 89 182 147
VALOR PROMEDIO 103 179 156
ITEM # PUESTO DE TRABAJO: A
Bodega 3 MEDICION (LUX) VALOR VALOR PERMISIBLE ACCION A TOMAR
PUNTO1 |PUNTO 2|PUNTO 3| PROMEDIO SI NO
Lectura #1 57 25 55
Lectura #2 47 28 56 ) .
Lectura #3 51 2 53 26 X Cambiar y/o |ncr§m§ntar namero
de luminarias
Lectura #4 51 31 59
VALOR PROMEDIO 52 30 56
ITEM # PUESTO DE TRABAJO: A
Bodega 4 MEDICION (LUX) VALOR VALOR PERMISIBLE ACCION A TOMAR
PUNTO1 |[PUNTO 2 |PUNTO 3| PROMEDIO SI NO
Lectura #1 44 45 34
Lectura #2 47 48 35 ) .
Lectura #3 20 2 2 m X Cambiar y/o |ncr§m§ntar namero
de luminarias
Lectura #4 43 49 34
VALOR PROMEDIO 44 46 34
ITEM # PUESTO DE TRABAJO: A
Bodega 5 MEDICION (LUX) VALOR VALOR PERMISIBLE ACCION A TOMAR
PUNTO 1 |[PUNTO 2 |PUNTO 3| PROMEDIO SI NO
Lectura #1 202 192 199
Lectura #2 200 199 194 o )
Lectura #3 212 206 195 198 X Sustituir por lamparas mds
modernas
Lectura #4 175 208 197
VALOR PROMEDIO 197 201 196
ITEM # PUESTO DE TRABAJO: MEDICION (LUX) VALOR VALOR PERMISIBLE A
Bodega 6 PUNTO1 |PUNTO 2|PUNTO 3| PROMEDIO Sl NO ACCION A TOMAR
Lectura #1 2790 2350 2650
Lectura #2 2650 2360 2700
Lectura #3 2680 2360 2720 2595 X
Lectura #4 2750 2400 2730
VALOR PROMEDIO 2718 2368 2700

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Excel.
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Segun los estandares internacionales la cantidad de luxes recomendados

para el area de trabajo en una bodega debe ser como minimo de 150.

En la rampa de despacho y bodega 4 no se alcanza la cantidad minima y
por razones de seguridad de los colaboradores se recomienda incrementar el

flujo luminoso.
En las otras bodegas, con excepciéon de la 6, a pesar de que se cumple con
el estandar, se da la recomendacion del cambio de tipo de luminaria para lograr

un ahorro energético

Figura4l. Medicion de iluminacion con luxémetro

Fuente: [Fotografia de Jorge Castellanos]. (El Naranjo, zona 4 de Mixco. 2020). Coleccion

particular. Guatemala.
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3.5. Determinacién del costo promedio del kwWh

Se contd con el apoyo del departamento de contabilidad para la
obtencion de las facturas con los datos reales de medicion de los contadores de
consumo de electricidad. A continuacién se presenta la tabulacion de los datos
recabados en dichas facturas.

Tabla XLIV. Costo promedio de kWh

MES CONTADOR Q2315 CONTADOR L92195
Lectura actual | Lectura anterior | kWh Factura Q/KWh | Lectura actual | Lectura anterior| kWh Factura Q/kWh
Enero 197,120 189,920 7,200 | Q 7,341.96 | 1.02 27,449 26,615 834 Q 1,414.28 | 1.70
Febrero 204,000 197,120 6,880 | Q 9,586.05| 1.39 28,218 27,449 769 Q 1,305.51 | 1.70
Marzo 210,240 204,000 6,240 | Q 6,116.00 | 0.98 28,686 28,218 468 Q 799.38| 171
Abril 214,560 210,240 4,320 | Q 11,664.66 | 2.70 29,149 28,686 463 Q 1,590.36 | 3.43
Mayo 221,360 214,560 6,800 | Q 6,717.28 | 0.99 29,553 29,149 404 Q 679.07| 1.68
Junio 230,240 221,360 8,880 | Q 14,036.02 | 1.58 29,876 29,553 323 Q 54541 | 1.69
Julio 241,280 230,240 11,040 | Q 17,229.74 | 1.56 30,420 29,876 544 Q 910.07 | 1.67
Total 51,360 | Q 72,691.71 | 1.42 3,805 | Q 7,244.08 | 1.90

PROMEDIO PONDERADO Q1.45 kWh

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.

El costo promedio ponderado que se refleja por kWh es de Q 1.45 para el
consumo eléctrico de la operacién en bodega central.

3.6. Horario de operacion de bodega

Debido a que se tiene una estacionalidad en las diferentes temporadas
comerciales del rubro de negocio, a lo largo del afio existen meses con mas dias
de trabajo y donde se extienden los horarios de operacién. A continuacién se
presenta una estimacion de las horas de operacién mensuales y anuales, datos
necesarios posteriormente para el calculo de ahorro y recuperacion de la

inversion del costo de las acciones de mejora.
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3.7.

Tabla XLV. Célculo aproximado de horas de operacion
Mes Dias al mes Horas por dia | Horas al mes
Enero 25 12 300
Febrero 22 12 264
Marzo 25 12 300
Abril 24 12 288
Mayo 28 12 336
Junio 24 12 288
Julio 25 12 300
Agosto 25 12 300
Septiembre 24 12 288
Octubre 25 12 300
Noviembre 29 15 435
Diciembre 29 15 435
Total afio 305 3,834

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Excel.

Cantidad de luminarias y consumo total actual

La cantidad de luminarias y consumo total actual, segun facturacién de la

Empresa Eléctrica de Guatemala, S.A., se detalla en la tabla XLVI.

Tabla XLVI. Consumo de energia actual
Ubicacion Cantidad de| Watts por Watts Horas de | Kilo Watts | Costo del | Costo anual
lamparas lampara totales operacién | por hora kWh
por afo por afio
W W h kWh Q Q
Rampa de despacho 3 400 1,200 3,834 4,601 Q1.45 Q6,671.16
Area bajo mezanine 16 54 864 3,834 3,313 Q1.45 Q4,803.24
Bodega #3 8 400 3,200 3,834 12,269 Q1.45| Q17,789.76
Bodega #4 16 400 6,400 3,834 24,538 Q1.45| Q35,579.52
Bodega #5 12 400 4,800 3,834 18,403 Q1.45| Q26,684.64
Bodega #6 20 240 4,800 3,834 18,403 Q1.45| Q26,684.64
Total 75 21,264 81,526 Q118,212.96

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Excel.
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3.8. Propuesta de mejora

A través del método de cavidad zonal se hizo el célculo del flujo luminoso
necesario, con el indice del local, basado en la geometria del lugar y el factor de
utilizacion que toma en cuenta la reflexion de techo y paredes, asi como el factor

de mantenimiento.

Para recomendar una propuesta de mejora se inicia con el calculo de flujo
luminoso recomendado para después encontrar las luminarias que pueden

aportar los lumenes necesarios.
3.8.1. Flujo luminoso

A continuacion, se detalla el procedimiento basado en el método de cavidad

zonal, para encontrar el flujo luminoso (®) necesario en cada una de las areas.

d — E x S
n * fm

® = Flujo luminoso

E = Luminancia media deseada
S = Area

n = Factor de utilizacion

fm = Factor de mantenimiento
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3.8.2. Eleccion de luminancia media recomendada (E)
Se tomar4d como base, la informacion de la tabla con medidas
internacionales, que la luminancia media deseada para una bodega es de 150

luxes.

Tabla XLVII. Luminancia media recomendada

LUGAR O FAENA ILUMINACION
Pasillos, bodegas, salas de descanso, comedores, servicios
higiénicos, saias de trabajo con iluminacién suplementaria

sobre cada maquina o faena, salas donde se efectiien trabajos
que no exigen discriminacion de detalles finos o donde hay
suficiente contraste.

Trabajo prolongado con requerimiento moderado sobre la 300
visién, trabajo mecdnico con cierta discriminacion de
detalles, moldes en funciones y trabajos similares.

Trabajo con pocos contrastes, lectura continuada en tipo 500
pequeiio, trabajo mecdnico que exige discriminacion de
detalles finos, maquinarias, herramientas, cajistas de
imprenta, monotipias y trabajos similares.

Laboratorios, salas de consulta y de procedimientos de 500 a 700
diagnostico y salas de esterilizacion.

Costura y trabajo de aguja, revision prolija de articulos, corte 1000

y trazado.

Trabajo prolongado con discriminacion de detalles finos, 1500 a 2000
montaje y revision de articulos con detalles pequeiios y poco
contraste, relojeria, operaciones textiles sobre género oscuro

y trabajos similares.
Sillas dentales y mesas de autopsias. 5000
Mesa quirtrgica 20000

Fuente: Docplayer (2020). Laboratorio de condiciones de trabajo. Consultado el 18 de
agosto 2020. Recuperado de https://docplayer.es/92903789-Laboratorio-de-condiciones-de-
trabajo.html.
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3.8.3. Eleccion de factor de mantenimiento (fm)

Se eligieron los niveles recomendados para la limpieza de luminarias,
reemplazo de lamparas y de balastos para cada zona ambiental considerada, por
lo que se sugiere en su implementacion darle el mantenimiento preventivo a todo
el sistema de iluminacibn para que conserve los valores establecidos

inicialmente.

Los factores internacionales que se han tomado en cuenta se presentan en

la tabla siguiente.

Tabla XLVIIl. Factor de mantenimiento de luminarias
Ambiente Factor de mantenimiento (f,)
[ Limpio | 0.8 |
| Sucio | 0.6 |

Fuente: Citcea (2020). Calculo de instalaciones de alumbrado. Consultado el 18 de agosto

2020. Recuperado de https://recursos.citcea.upc.edu/llum/interior/iluint2.html.

El factor de mantenimiento elegido sera el de 0.80 debido a que es un

espacio cerrado y con limpieza programada.

3.8.4. Célculo de area (S1)

Se muestra el procedimiento del calculo de area para la rampa de

despacho:

Ancho (a) =25 m
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Largo (b) =8.25m

Si=a*b=25%*8.25=206.25 m?

Tabla XLIX. Calculo de areas de ubicaciones en bodega
Ancho Largo Area
Ubicacion €) (b) S=a*b
m m m?
Rampa de despacho 25.00 8.25 206.25
Area bajo mezanine 15.00 8.75 131.25
Bodega #3 25.00 29.00 725.00
Bodega #4 25.00 82.00 2,050.00
Bodega #5 37.00 38.40 1,420.80
Bodega #6 37.00 58.00 2,146.00
Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
3.8.5. Eleccion del factor de reflexion (p)

Para seleccionar el factor de reflexion (el cual toma en cuenta color de

paredes, techo y piso) se hara uso de la tabla que a continuacion se muestra.
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TablaL. Factor de reflexién elegido

Color Factor de reflexion ( 2)
Blanco o muy claro
Techo

claro 0.5
medio 0.3

claro
Paredes medio 0.3
oscuro 01
claro 0.3

Suelo

Fuente: Citcea (2020). Calculo de instalaciones de alumbrado. Consultado el 18 de agosto

2020. Recuperado de https://recursos.citcea.upc.edu/llum/interior/iluint2.html.

3.8.6. Célculo de indice del local k

El indice de local k es un codigo numérico, representativo de la geometria

del local entre el plano de trabajo y el plano de las luminarias.

TablaLl. indice del local

Sistema de
e indice del local
iluminacion

i d
Plano de las - o .
1 luminarias lluminacion directa,

| h
L semidirecta,

& /*pEmB de] / %‘74"‘1 directa-indirecta y
’4

/
/
/ 7 trabajo

general difusa

a
lluminacién indirecta y 3-ab

semiindirecta ~ 2(h+0.85)-(a +b)

Fuente: Citcea (2020). Célculo de instalaciones de alumbrado. Consultado el 18 de agosto

2020. Recuperado de https://recursos.citcea.upc.edu/llum/interior/iluint2.html.
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A continuacién, se muestra el calculo para la rampa de despacho.

a=25.00m

b=825m

h=550m

K

25.00%8.25

a*b

~ h*(a+b)

206.25

k= 5.50*(25.00+8.25) 182.87

=1.13

Tabla Lll. indice del local de las &areas
Altura de la
Area luminaria al | indice del local
Ubicacion S=a*b plano de k=(a*b)/(h*(a+b)
trabajo (h)
m2 m k
Rampa de despacho 206.25 5.50 1.13
Area bajo mezanine 131.25 2.50 2.21
Bodega #3 725.00 5.50 244
Bodega #4 2,050.00 5.50 3.48
Bodega #5 1,420.80 5.50 3.43
Bodega #6 2,146.00 5.50 411

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Excel.
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3.8.7. Célculo de factor de utilizacion (n)

Para el calculo del factor de utilizacion se hace uso de la tabla segun tipo

de luminaria que se muestra a continuacion.

Tabla LIll. Factor de utilizacién

; .o Factor de utilizacion (n)

o.s Indice Factor de reflexion del techo

aparsto del 0.7 | 0.5 | 0.3

de local —
ak widrads K Factor de reflexion de las paredes
05 |03 ]01]05]03]01]05 03 o1

1 0.28 0.22 0.16(0.25 0.22 0.16] 0.26 0.22 0.16
1.2 0.31 | 0.27 0.20( 030 0.27 0.20]| 0.30 0.27 0.20
15 039 033 0.26(0.36 033 0.26]|0.36 033 0.26
2 045 040 035|044 040 036044 040 035
2.5 052 046 041049 046 041049 046 041
3 0.54 050 045|053 050 046|053 050 045
4 0.61 056 052|050 056 052)060 056 052
5 0.63 060 056|063 060 056|062 060 0.56
7
8

068 063 060|066 063 060]0.65 0.63 0.60
0.71 0.67 0.64 (069 067 064|068 0.67 064
10 0.72 070 0.67(0.71 070 0.67]0.71 0.70 0.67

Fuente: Citcea (2020). Calculo de instalaciones de alumbrado. Consultado el 18 de agosto

2020. Recuperado de https://recursos.citcea.upc.edu/llum/interior/iluint2.html.
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Tabla LIV. Factor de reflexiéon e indice del local

Factor de reflexion (p) Indice de

Ubicacion local (k)
Techo |Paredes| Suelo k (X)
Rampa de despacho 0.7 0.5 0.1 1.1
Area bajo mezanine 0.7 0.3 0.1 2.2
Bodega #3 0.7 0.5 0.1 2.4
Bodega #4 0.7 0.5 0.1 3.5
Bodega #5 0.7 0.5 0.1 34
Bodega #6 0.7 0.5 0.1 4.1

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Excel.

En la siguiente tabla se detalla el calculo del factor de utilizacion, para un

resultado mas preciso se ha usado la herramienta de interpolacion.

TablaLV. Factor de utilizacién interpolado

Factor de utilizacion (n)

Ubicacion
X0 X1 Yo Y1 Y=Yo+((Y1-Yo)/(X1-%0))*(X-Xo)
Rampa de despacho 1.00 | 1.20 | 0.28 | 0.31 0.30
Area bajo mezanine 2.00 | 250 | 0.45 | 0.52 0.48
Bodega #3 2.00 | 250 | 0.45 | 0.52 0.51
Bodega #4 3.00 [ 400 | 054 | 0.61 0.57
Bodega #5 3.00 [ 400 | 054 | 0.61 0.57
Bodega #6 4.00 | 5.00 | 0.61 | 0.63 0.61

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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3.8.8.

® = Flujo luminoso

E
S =Area

D =

= Luminancia media deseada

fm = Factor de mantenimiento

= Factor de utilizaciéon

n

Célculo de flujo luminoso para el area de la rampa de despacho:

Célculo de flujo luminoso total

E* S

n * fm

_ 150*206.25 129.263
(0.30*0.80) 7
Tabla LVI. Calculo de flujo luminoso total
Cantidad Area Factor de Factor de Flujo total
recomendada S= (a*b) utilizacion mantenimiento (o}
Ubicacién E (limpio)
Luxes m? n fm Lamenes
Rampa de despacho 150 206.25 0.30 0.80 129,263
Area bajo mezanine 150 131.25 0.48 0.80 51,326
Bodega #3 150 725.00 0.51 0.80 265,632
Bodega #4 150 2,050.00 0.57 0.80 669,829
Bodega #5 150 1,420.80 0.57 0.80 467,511
Bodega #6 150 2,146.00 0.61 0.80 657,321

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.

Es de hacer notar que para efectos de visualizacion de las tablas tanto el

factor de utilizacion como el de mantenimiento se muestran con 2 cifras
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decimales, pero para el calculo se usaron todos los que contenian las celdas del

programa Excel de Microsoft.
3.8.9. Elecciéon de luminaria recomendada
Se eligi6é una luminaria mas moderna con tecnologia LED que proporciona
30000 lumenes y consumo de 240 Watts de marca Metalux, modelo UHB-30. El

costo en Guatemala ya instalada es de Q1950 por unidad.

Figura42. Luminaria Metalux UHB-30

M Metalux
| UHB LED
: LED Round igh Bay
e R

Top Product Features

+ LED High Bay fixtures with round form factor designed for various mounting heights and applications
+ Compact, 11" and 14" round die cast aluminum housing

+ White polyester powder coat finish

+ IP65 rated

+ Lumen packages from 12,000 up to 30,000

Dimensional and Mounting Details Accessories

UHB-12 I? ukB-18
1 l 867
mﬂ 520 18 612 l
Wl i
21018 a3
UHB-24 UKB-30
= 863 LE | ass
[ i 608 J i 6l
.'. 1 ,L, - [— " b ]
| [
L @1391* @1391*

Sme
Surface Mount Bracket

Fuente: Cooper Lighting Solutions (2020). Brand Metalux. Consultado el 15 de octubre 2020.
Recuperado de https://www.cooperlighting.com/global/brands/metalux/1059954/uhb-led-high-
bay/uhb-30-unv-I1850-cd-u#ESS.
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3.8.10. Célculos econémicos

El detalle correspondiente a los calculos econdmicos se describe en los

siguientes subtitulos.

3.8.10.1. Situacion actual

El centro de distribucién de Distribuidora Electronica, S.A., se divide en
varias areas que son identificadas con nombres o numeros, por ejemplo: rampa
de despacho, bodega # 3 o0 # 4, entre otras. En cada una hay diferente cantidad

de lamparas, asi como tipos de luminarias.

o El area bajo el mezanine utiliza luminarias fluorescentes de 54 W.

o En rampa de despacho y bodegas # 3, # 4 y # 5 se tienen lamparas de
alto montaje de 400 W.

o En la bodega #6, por ser un area nueva, se le instalaron luminarias LED
de 240 W.

Al multiplicar el numero total de ldmparas por la cantidad de watts que
consume cada una, se obtuvo el total de watts. Este dato a su vez se multiplico
por las horas de operacion por afio y el costo del kWh, que ya se habian
determinado anteriormente para obtener el costo anual por iluminacion, que
resulté ser de Q118,212.96.

A continuacion, en la tabla LIII, se muestra el detalle de los resultados por

cada area y costo total de iluminacién en la situacion actual.
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Costos actuales de iluminacion

Tabla LVII.

96°212'8TTO 92S'18 ¥92'12 =74 [eiol
¥9'¥89'920 S’ 10 €0v'8T veg'e 008‘v ove (014 9# ebapog
79¥89'9¢0  |S¥'TO €0v'8T 7€8'e 008't 00V T G# ebapog
25'6.5'G€0 S'10 8€G've veg'e 009 oov 9T # ebapog
9/°68.L'L10 Sr'10 69¢'CT veg'e 00c'e oov 8 €# ebapog
ve'eogvd  |SP'1O eIe'e ves'e 98 S 91 auluezaw ofeq ealy
9T'129'90 S'10 T09'v veg'e 002'T (010)74 € oyoedsap ap edwey
[¢) [¢) UMM y M M N
oue Jod oue Jod LoI9E!
umi eioy Jod | uogloeiado sae10} eredwe| sejedwe| oreatan
[enue 01s0D | [9p 01S0D | SIeM OfI¥ | ap seloH S/ lod suyepn |ap pepniue)

Fuente: elaboracioén propia, realizado con Microsoft Excel.
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Situacion propuesta

3.8.10.2.

El consumo que resulta al sustituir las luminarias es el siguiente.

Costos propuestos de iluminacién

Tabla LVIII.

8/°12.'060 T/G'29 02€'9T 89 [eiol
¥9'%89'920 Sy'TO €0v‘8T veg'e 008t ove (174 9# ebapog
G2'6/9'8TO S'10O 288'CT v€8'e 09g'e ove 14 s# ebapog
¥9'789'920 S'10O €0v'8T ve8'e 008't ove (014 # ebapog
98°€/9'0TO S'1O T9E'L veg'e 026'T ove 8 £# ebapog
97'899'20 G710 ov8'T ves'e 08v ore Z suluezaw ofeq ealy
€6'9€€'SO Sy'TO 189°¢ ve8'e 096 ove 14 oyoedsap ap edwey
0 0 U/ y M M N
fenue oue Jod uoloealqn
U/MM sae10l eredwe| sejedwe| A
[enue 01s0) 515 OIEES) eloy Jod | ugioelado . e
I°p SHEM 0|13 | op seioH PR

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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Situacion propuesta frente a actual

3.8.10.3.

La comparacion entre costos actuales y propuestos se presenta en la

siguiente tabla.

Comparacion de situacién actual frente a propuesta

Tabla LIX.

18°'0% e 8T'687'220 [FT'€v0'v90 [2€'825'T60 [00°009'€60 8y reloL
2601 e 6€'G00'80 [G2'6.9'8TO |¥9'789'92D [00°00€'220 [00°0G6'TO  |¥T G# ebapog
1925 8E'Y 88'768'80 |¥9'789'920 [25'6.G'GED [00°000'6€D [00°066'TO |02 # ebapog
€92 6T'C 06'STT'LO [98°€29'0TO [92°68L°2TO [00°009'GTO [00°0S6'TO (8 €# ebapog
2612 €8'T 117ET'20  |97'899'20  |¥2'€08'vO  [00°006'€D  [00°0S6'TO |2 aujuezaw ofeq ealy
ST0L §8'S €Z7EE'TO  [€6'9€€'GO  [9T'TL9'90 [00°008'L0 |00°0S6'TO | oyoedsap ap edurey
sasaN souy e} o) fo) [e} O N
UQISIdAUI UQISIBAUI oisandoud [enjoe
sesedwe| | epefeisul uoloeaiqn
e|ap e|ap [enue lenue seredwe|
olloyy se| ap eredwe|
uoloeladnoal | ugioesadnoal ownsuod | ownsuod ap pepliued
|e101 01s0D 9p 01s0D
ap odwsal] ap odwsai] [9p 01S0D | [9p 01S0D

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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En la comparacién se eliminé el area de la bodega # 6 debido a que es de
reciente construccion, por lo cual su iluminacion fue optimizada, tanto por el tipo
de luminarias mas eficientes como por la incorporacion de mayor cantidad de

laminas transparentes.

De acuerdo con lo que se muestra en la tabla, el ahorro anual es de
Q27,485.18 por lo que la inversién en las 48 lamparas con monto total de
Q93,600.00 se recupera en 3.41 afios, ademas de lograr un mayor bienestar para

los colaboradores y prevencion de accidentes.

Al tener a la vista el ejemplo de la buena iluminacion que se tiene en la
nueva area, se puede tomar como buena practica y replicar en las demas areas
la instalacion de mayor cantidad de laminas transparentes, de esta manera en
ciertas horas del dia se podrian apagar algunas luminarias para lo cual se
recomienda instalar interruptores que manejen lamparas alternas. Lo anterior
redundaria en un ahorro mayor en el consumo eléctrico que se sumaria al

obtenido por el cambio de luminarias.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION SOBRE
TEMAS AMBIENTALES

4.1. Deteccion de necesidades de capacitacion

El Diagndstico o Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) es una
herramienta muy util de orientacidbn para el establecimiento de planes y
programas de transmision y fortalecimiento de conocimientos, habilidades y
cambio de actitudes, en este caso, para medir los aspectos relacionados con los
temas ambientales, pues indica el camino a seguir y en donde se deben hacer
los mayores esfuerzos para alcanzar los objetivos de la empresa y de su gestion

ambiental.

4.2. Diagrama de Ishikawa

A través de este instrumento se puede determinar de una forma grafica las
causas y efectos de la problemética que se esta estudiando. Debido a su
estructura donde se colocan los diferentes factores principales y secundarios
alrededor de un eje que conduce al efecto o problema, también se le conoce
como diagrama de espina de pez, de causa y efecto o causal. Fue ideado por el

ingeniero quimico japonés Kaoru Ishikawa.

Los diferentes aspectos identificados con esta herramienta como las
diferencias en edad y escolaridad, asi como la falta de enfoque en tema
ambiental, concientizacion, reforzamiento de habitos y ausencia de planificacion
giran alrededor del tema principal de capacitacion, pues la falta de esta o hacerla
de una forma inadecuada produce el efecto de un bajo nivel conocimiento,
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disperso y no estandarizado, sobre la contaminacion del ambiente y como se
genera, tanto por la operacion de la bodega, como de manera individual por parte
de los colaboradores. Si se combate la causa raiz que es la falta de capacitacién
sobre el tema ambiental, se lograra aumentar el conocimiento y conciencia sobre
el mismo y con ello empezar a reducir la contaminacién e incrementar la

posibilidad de ahorro de recursos, como energia y agua.

Figura 43. Diagrama de Ishikawa de temas ambientales
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Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft PowerPoint.
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4.3. Encuesta de temas ambientales

Se tomd en cuenta la condicién de personal operativo en bodega para
realizar una encuesta con trece preguntas que se respondieran a través de la
eleccion de opciones multiples para que tomara poco tiempo y fuera facil de
responder, pero que cubriera los aspectos basicos ambientales, tanto de

conocimiento como de habitos y actitudes.

Para generar confianza la encuesta se realizé de forma anonima (no se hizo
anotacion de los nombres de los encuestados) y se les abord6 directamente en
sus puestos de trabajo (toque en frio), Unicamente se les interrumpié por 10
minutos para que la pudieran completar y que luego continuaran con sus labores

habituales.

A continuacion, se presenta la encuesta realizada. Las diez primeras
preguntas estan enfocadas al conocimiento de diversos temas ambientales
basicos. Las ultimas tres preguntas se refieren a habitos conductuales, pues se
consideran que pueden dar una idea de las pautas inculcadas en su vida
hogarefia y cotidiana y seran una buena base para ser practicados dentro de la

empresa.

Posterior a la encuesta se muestran los resultados de la calificacion de las

preguntas con los respectivos porcentajes de respuestas correctas e incorrectas.

153



Figura44. Encuesta de temas ambientales

Encuesta de temas ambientales en Bodega Central Distelsa

Instrucciones: Circule la opcién que considere correcta.

1 ¢, Qué entiende por contaminacion ambiental?
a. Un cambio negativo del estado natural del medio ambiente
b. El cambio climatico
C. Presencia de componentes dafiinos en el ambiente
d. ay c son correctas
2 ¢, Qué es reciclar?
a. No tirar a la basura las botellas de vidrio o plastico
b. Convertir los desechos en nuevos productos
C. Reparar las cosas que tenemos para darles mas uso
d. Reducir el consumo de materiales
3 ¢Por qué el plastico es contaminante?
a. Porque no es biodegradable
b. Porque esta formando islas de basura en los océanos
C. Porque al quemarlo se libera gran cantidad de contaminantes
d. Todas las anteriores
4 ¢, Qué es la contaminacién del agua?
a. Cuando las aguas de los desagues reciben tratamiento
b. Guardar agua en recipientes
C. Es cualquier cambio fisico, quimico o biolégico en la calidad del

agua que tiene un efecto dafiino

d. ay b son correctas

5. ¢,Coémo se produce la contaminacion del aire?
a. Por el estiércol del b. Por el humo del c. Por cocinar con lefia
ganado transporte

d. Por las emisiones de c. Todas las
gases de la industria anteriores
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Continuacion de la figura 44.

6.

10.

De la siguiente lista ¢Qué acciones realiza?
11. Le da un nuevo uso alos materiales
a. Siempre b. Muchas veces c. Algunas veces d. Pocas veces e. Nunca

12. Cuida que no se desperdicie el agua
a. Siempre b. Muchas veces c. Algunas veces d. Pocas veces e. Nunca

13. Trata de ahorrar electricidad
a. Siempre b. Muchas veces c. Algunas veces d. Pocas veces e. Nunca

¢Cuanto tiempo cree que tarda un producto de duroport en
deshacerse?

a. 6 meses b. 5 afios
c. 500 anos d. 200 afios

¢ Qué es un producto biodegradable?

a. Que le hace dafo al ambiente b. Que no se puede degradar

c. Que puede descomponerse en d. Todos los anteriores
elementos quimicos naturales

¢Como se puede contaminar el suelo?

a. Usando demasiados pesticidas y b. En filtraciones del alcantarillad
plaguicidas en la agricultura

c. Tirando la basura en la calle d. Todas las anteriores

¢Cudles cree que son los tres problemas ambientales mas importantes
de Guatemala?

a. Produccién de basura b. Emisiones de gases c. Ruido
del transporte

d. Falta de agua e. Falta de parques y f. Tala de arboles
zonas verdes

¢, Quién cree que es el responsable de ocasionar los problemas
ambientales de Guatemala?

a. El gobierno b. Las industrias y comercios

c. La poblacion d. Todos los anteriores

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Word.
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Calificacion de resultados

Tabla LX.
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Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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Encuesta de temas ambientales, resultados por pregunta

Tabla LXI.
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Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Excel.
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Encuesta de temas ambientales, resultados de habitos de

Figura 46.
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Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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4.4. Interpretacion de resultados

Las preguntas que tuvieron menor calificacién se refieren al concepto de
contaminacion ambiental, reciclar, contaminacién del suelo y el tiempo que le

toma al duroport en desintegrarse.

Solo la mitad de las personas puede enumerar correctamente como se
produce la contaminacion del aire, qué es un producto biodegradable y esta

consciente de que todos somos responsables por la contaminacion.

Respecto al conocimiento por colaborador, también se hizo el andlisis de
las notas individuales, dando como resultado una nota promedio de 51 % de
respuestas correctas, sin embargo, es notable una gran dispersion, pues en la
parte alta se tienen notas de 70 y 80 puntos porcentuales, mientras en la parte
baja otras de 10 y 20.

4.5. Inferencias de la encuesta

o Las areas de conocimiento con mayor debilidad se refieren a contaminar
y reciclar.

o El grado de conocimiento es disperso.

o Se cuenta con colaboradores jévenes de reciente ingreso, pero de igual

forma personal con méas de 25 afios de pertenecer a la empresa.

o Respecto a sus habitos personales, la mayoria tiene un buen grado de
conciencia del ahorro de energia eléctrica y agua, no asi de la importancia

de reciclar.
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4.6.

Sugerencias sobre capacitacién

Se sugiere estandarizar un conocimiento minimo sobre temas ambientales

para todo el personal de bodega.

Debe tomarse en cuenta la andragogia, disciplina que se ocupa de la
educacién y aprendizaje del adulto, para hacer actividades de transmision
del conocimiento adecuadas, como charlas que no sean excesivamente
largas, capsulas periddicas de 5 minutos, ejercicios practicos, entre otros,
con el fin de mantener la atencion y el interés del grupo en el tema
ambiental, asi como también reconocer las diferencias de edades y nivel
académico que presentan, pues en varios casos los mas jovenes tienen
estudios de bachillerato y los de mayor edad solo estudios de educacién

primaria.

Se debe reforzar el tema de conocimiento sobre la contaminacion y el
reciclaje con un lenguaje sencillo, debe evitarse utilizar términos muy
complicados o de nivel muy elevado, por el contrario, se deben preferir
formas féciles de recordar y de poner en practica como la técnica de las
tres erres (Reducir, Reutilizar y Reciclar).

Se puede aprovechar la conciencia de ahorro que ya se tiene en casa

para que de igual manera se haga en el trabajo.

Debido a que el presente trabajo tiene énfasis en gestion ambiental se
desarroll6 con mas profundidad este tema, hay otras areas donde se
puede hacer un diagnostico de necesidades de capacitacion, por lo que

se incluye un cuestionario sobre simbologia para manejo y transporte que
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aparece en las cajas de los productos, asi como también otro relacionado

a Salud y Seguridad Ocupacional enfocado en COVID-19.

Figura47. Encuesta de simbologia de manejo y transporte de productos

Encuesta de simbologia de manejo y transporte de productos

lInstrucciones: Escribe en el paréntesis el nimero del simbolo que corresponda a
la definicion. El ejercicio (0) te sirve de ejemplo.

{ ) Empaque reciclable

1 I { ) Mo apilar mas de 8

2 | (0) Protéjase del calor
| | ) Centro de gravedad

) No apilar

5 u ‘é ) No usar carros elevadores (montacargas)

) Hacia arriba

[} Protéjase de la humedad

e
I
% ( ) No colocar mordazas aqui

9 * I’AXI ‘ « ) Producto fragil

10 { ) Manipular con cuidado

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.

162



Figura 48. Encuesta de salud y seguridad ocupacional — COVID 19

Encuesta sobre COVID 19 en Bodega Central Distelsa

Instrucciones: Circule laletra de la opcidn que considere correcta.

1. iComo se contagia el COVID 19?

a Al tocarse los ojos; la nariz o la boca con las manos contaminadas
con el virus
b Al inhalar estando cerca de una persona infectada la cual produce

pequeiias gotitas y particulas respiratorias que contienen el virus

C. Alingerir-alimentos descompuestos
d ay bson correctas
2. “¢Las personas contagiadas, pero sin sintomas, pueden transmitir la
enfermedad?
a 5i b. No c. Nosé
3. ¢Cual de los siguientes es un sintoma del COVID 197
a Congestitn nasal
b. Fiebre o escalofrios
£ Perdida del olfato o el gusto
d Todas las anteriores

4. ¢Qué complicaciones adicionales causa el COVID 197

a Problemas cardiacos
b. Sindrome respiratorio agudo severo
c. Neumonia
d Todas las anteriores
5. g,C;.lél de las siguientes es una forma de prevenir el contagio de COVID
:l? : Evitar hablar por teléfono
b Hacer gjercicio
C. Usar mascarilla
d. Comer frutas y verduras
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Continuacion de la figura 48.

¢Porlo regular, en cuanto tiempo se presentan los sintomas del COVID
19?2
a. 1 dia

b. Después de 40 dias
& De 4 a 7 dias|

d. Ninguna de las anteriores

¢Qué es la cuarentena?

a. Tiempo entre la primera y segunda dosis de la vacuna

b. Restriccion de actividades para quien estuvo cerca de alguien

contagiado con COVID 19
& Tiempo que dura la enfermedad COVID 19
d. Ninguna de las anteriores
¢ Qué se logra con la vacuna?

a. Disminuir la probabilidad de muerte

b Que los sintomas sean mas leves

c Aumentar las defensas del sistema inmunol6gico
d Todas las anteriores

Instrucciones: en las siguientes afirmaciones, marque con una ‘X" segun las
considere verdaderas o falsas.

9

10.

11.

12.

El COVID 19 se contagia por picadura de mosquitos.
Verdadero L] Falso []

Lavarse las manos y usar alcohol en gel ayudan a prevenir el contagio
de COVID 19.

Verdadero [] Falso [

Los antibioticos previenen el COVID 19.

Verdadero [ Falso [

Si una persona ya esta vacunada puede dejar de usar mascarilla.

Verdadero D Falso D

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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4.7. Plan de capacitacion y concientizacién ambiental

En la planificacion de la capacitacién se detallan los temas y subtemas con
los principales problemas a combatir, asi como la duracion de las sesiones,
periodicidad y el responsable de organizarlas, que en este caso seria el gestor
ambiental quien puede auxiliarse de capacitadores expertos en cada materia.

o Objetivos:
o Brindar la informacion adecuada para el personal de bodega sobre
la contaminacién ambiental y sus efectos.

o Concientizar sobre la importancia de la forma correcta de actuar

individual que puede evitar o disminuir la contaminacién ambiental.

o Transmitir conocimientos sobre habitos de producciéon mas limpia

en cuanto al ahorro de recursos en el desarrollo del trabajo.

o Lograr un promedio minimo de 80 puntos en la evaluacion de los

colaboradores sobre los temas tratados en las capacitaciones.

o Alcanzar con el programa de capacitacion al 100 % de los

colaboradores de bodega.
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Plan de capacitacion

Figura 49.
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Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft Excel.
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Programa de capacitacion

Figura 50.
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, realizado con Microsoft Excel.

: elaboracién propia

Fuente
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4.8. Programa de capacitacién ambiental

En el programa de la figura anterior se muestra de una forma grafica el
desarrollo del plan a lo largo del afio en los meses y semanas que corresponde

cada tema.

4.9. Metodologia de la capacitacion

Los cursos de capacitacion se realizaran cada mes en periodos de una
hora, en grupos de quince personas como maximo, con el fin de lograr una
atencibn mas personalizada del capacitador a cada colaborador y para
interrumpir lo menos posible la operacién diaria del centro de distribucion, asi
como para cumplir con los protocolos de seguridad ocupacional por la
emergencia COVID 19. Se recomienda usar el salon de reuniones de la bodega
y el responsable de la capacitacion debe ser la persona encargada de la gestion
ambiental y cuando se considere conveniente se puede invitar a un capacitador

externo.

La capacitacion debe ser presencial con uso de dispositivos audiovisuales
multimedia y los talleres con ejercicios practicos. Una vez a la semana, que se
recomienda sea el miércoles, al iniciar la jornada laboral deberan realizarse
capsulas de 5 minutos para reforzar lo aprendido en el curso de capacitacion

ambiental que fue impartido en ese mes.

4.10. Evaluacion de la capacitacion

Deben realizarse evaluaciones de control con el fin de determinar que se
estén fijando los conocimientos y nuevas capacidades. La puntuacién minima

para aprobar la evaluacibn se recomienda sea de 80 puntos y que los
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cuestionarios contengan preguntas con respuesta de opcion multiple para su facil

tabulacion.

Atendiendo a lo establecido en la norma, es recomendable que todos los
colaboradores que aprueben el pénsum reciban una constancia escrita, la cual
servira de reconocimiento al esfuerzo personal, asi como también para que se
incorpore a su expediente en el Departamento de Recursos Humanos, pues
pasara a formar parte del perfil de colaborador de bodega como un integrante

capacitado del equipo.

En la siguiente pagina se presenta, a manera de ejemplo el cuestionario de

evaluacion del primer tema del plan.

4.11. Costos del programa de capacitacion y concientizacion

Tabla LXIl. Costos de recursos materiales y humanos del programa de

capacitacion

DESCRIPCION DEL RECURSO MATERIAL COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
Bateria de recipientes de separacion de residuos (3) Q1,500.00 Q4,500.00
Rotulacién (25 rétulos) Q80.00 Q2,000.00
Papeleria y utiles (material de apoyo) Q1,500.00
Proyector y pantalla Q6,000.00
Refrigerios y gastos varios de capacitacion Q12,000.00
Total Q26,000.00

DESCRIPCION DEL RECURSO HUMANO MONTO
Costo de horas de capacitador Q3,000.00
Costo de horas de personal de disefio grafico Q4,680.00
Total Q7,680.00
Gran total | Q33,680.00

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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Figura 51. Evaluacion de curso de contaminacion ambiental

Evaluacion de curso Contaminacion ambiental

Instrucciones: Circule la opcion que considere correcta.

1 ¢ Qué es el cambio climético?
a. Un cambio negativo del estado natural del medio ambiente.
b. Es el cambio de clima atribuido directa o indirectamente a la actividad

humana que altera la composicion de la atmosfera.

C. Presencia de componentes dafiinos en el ambiente.
2 ¢ Qué es reciclar?
a. Reducir el consumo de materiales.
b. Convertir los desechos en nuevos productos.
C. Reparar las cosas que tenemos para darles mas uso.
3 ¢Coémo se define el desarrollo sustentable?
a. Es el desarrollo de las comunidades para una mejor vida.
b. Es el desarrollo que satisface las necesidades del presente sin

comprometer la capacidad de las generaciones futuras para

satisfacer sus propias necesidades.

c. ay b son correctas
4 ¢ Qué tipos de contaminacién existen?
a. Contaminacion por basura.
b. Contaminacion por transporte publico.
C. Contaminacion al aire, al agua, al suelo.
5. ¢, Qué es el efecto invernadero?

a. Quemar basura.

b. Es cuando hace mucho calor o mucha lluvia por contaminacion.

c. Subida de la temperatura de la atmosfera que se produce como resultado
de la concentracién en la atmésfera de gases, principalmente diéxido de

carbono.
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Continuacion de la figura 51.

( 6. ¢Para qué nos sirve la capa de ozono?
a. Para filtrar el paso de los rayos solares UV-A.
b. Para absorber la potente radiacion ultravioleta UV-B.
c. ay b son correctas.
7. ¢, Qué es un producto biodegradable?
a. Que le hace dafio al ambiente.
b. Que no se puede degradar.
c. Que se puede descomponer en elementos quimicos naturales.
8. ¢,Como se produce la contaminacién al suelo?
a. Usando demasiados pesticidas y plaguicidas en la agricultura.
b. En filtraciones de tubos de desaguies de aguas sucias.
c. Produciendo demasiada basura en nuestro hogar o lugar de trabajo.
9. ¢Qué es laregla de las 3Rs?
a. Reciclar, reusar, reducir.
b. Reciclar tres veces las cosas.
c. Dar nuevo uso a las cosas.
10. ¢Como podemos ayudar a evitar contaminacion al aire?
a. No usando productos de plastico.
b. No usando productos de duroport
c. Usando bicicleta o caminando
N

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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4.12. Medios de divulgacion

Para transmitir el conocimiento, reforzar la capacitacion y dar las
recomendaciones para formacion de buenos habitos ambientales se sugiere

utilizar lo siguiente:

o El departamento de Recursos Humanos (RR. HH.) cuenta con sistema de
monitores de digital signage, un canal de comunicacién por el cual se
transmite contenido multimedia digital (como avisos, noticias internas
importantes, fechas de cumpleafos, beneficios para empleados, entre
otros) a través de pantallas con paneles LCD con retroiluminacion LED y
son controladas por computadora desde las oficinas centrales.

o Este sistema se puede aprovechar para reproducir videos cortos, tanto de
los consejos de ahorro y de buenas practicas ambientales, como también
para mostrar el antes y después cuando ya se haya implementado la
mejora y de esta forma lograr involucramiento y orgullo por parte del

personal, asi como el reconocimiento por la labor realizada.

o Para la elaboracion del material a transmitir se cuenta en el departamento
de Recursos Humanos con un disefiador para comunicacion interna, quien
se puede encargar de realizar los artes con las fotografias y los textos a

divulgar, asi como la edicion de los videos que se le provean.

o Para facilitar la labor de reciclaje, tanto del material de embalaje de los
productos como de los desechos de alimentos y bebidas del personal, se
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debe elaborar sefalizaciéon de las ubicaciones, asi como de los materiales

a separar (cartén, plastico, vidrio, metal y desecho orgénico).

o Se cuenta con la pagina web www.grupodistelsa.com y la de Facebook
Grupo Distelsa — Gente y Cultura (https://www.facebook.com/grupo
distelsa) donde se pueden hacer convocatorias para el personal o viralizar

las actividades ambientales que se realicen.

o Los gerentes y lideres de equipos, a raiz del programa coordinado por RR.
HH., Embajadores de la Cultura Distelsa estan enlazados en grupos de la
aplicacion para teléfonos celulares WhatsApp y en sus computadoras
personales a través de WhatsApp Web, por lo que se dispone de un medio
de rapido alcance para transmitir los contenidos y/o coordinar las
actividades ambientales o de cualquier indole.

En cuanto a la concientizacion del ahorro, se deben colocar carteles o

rétulos en los lugares donde se dan las acciones que generan el consumo, por

ejemplo:

o En los lavamos: al terminar, cierra bien la llave, no la dejes goteando.

o Cierra la llave mientras te enjabonas las manos.

o Concientizacién: el agua que desperdicias, alguien mas la necesita.

o Ahorro de energia en oficina: apaga el monitor de tu computadora cuando

no lo estés usando.

o Apaga las luces que no necesites.
o En cuanto el uso de papel: imprime solo los documentos indispensables.
o Utiliza doble cara al imprimir cuando sea factible.
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4.13. Disefio de rétulos de concientizacién ambiental

A falta de una norma especifica para la realizacion de la sefalizacién, se
sugiere asimilar, para la estandarizacion de los rotulos de conciencia ambiental,
los lineamientos de la Norma NRD2, (Norma para reduccion de desastres) con
relacion a dimensiones e identificacion de colores del rétulo. La NRD2 es una

norma muy completa y proporciona guias muy claras para llevar de forma

estandar el mensaje que se desee comunicar.

Los rotulos deben instalarse en las areas donde se deposita un residuo o
desecho y en lugares estratégicos para su facil visualizacion y repeticion
constante. Con respecto a dimensiones se recomienda la forma rectangular del

rétulo en relacion de 1.5:1, la cual se puede intercambiar entre base y altura

segun se necesite.

Tabla LXIll.  Dimensiones recomendadas para rotulos
Distancia de Rectangulo con dimensiones en cm
visualizacion en Relacion: 1.5: 1
metros Base/Altura Altura/Base
5 13.7 9.1
10 27.4 18.3
15 41.1 27.4
20 54.8 36.5
25 68.5 45.6

Fuente: elaboracion propia realizado en Microsoft Excel con datos obtenidos de CONRED

(2021) Manual de uso de para la norma NRD2. Consultado el 10 de enero de 2021. Recuperado

de https://conred.gob.gt/normas/NRD2/Manual_NRD2.pdf.
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4.14. Identificacién de colores

Siempre en la misma linea de sugerencia de estandarizacion de
rétulos, se propone utilizar el Sistema RGB internacional para los colores de la
rotulacién, tal como propone la norma NRD2, en la cual aparecen los cédigos

hexadecimales de los colores a utilizar.

Tabla LXIV. Sistema internacional de colores RGB

Color Significado Indicaciones y precisiones
Paro. Detener la marcha en algun

lugar.
Prohibicion. Sefialamientos para prohibir

acciones especificas.

Material, equipo y | Ubicacion y localizacion de los
sistemas para | materiales y equipos para el
combate de | combate de incendios.

incendios.

Advertencia  de | Atencion, precaucion,
peligro. verificacion de identificacion de

situaciones peligrosas.

Delimitacion de | Limites de areas restringidas o

Amarillo areas. de usos especificos.

Cod. FFFF33 Advertencia de | Sefialamiento para indicar la
peligro por | presencia de material
radiaciones radiactivo.
ionizantes.

Verde Condicién Identificacion y sefalamientos

Cod. 009900 segura. para indicar salidas de
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Continuacion de la tabla XLIV.

Indicaciones y precisiones

emergencia, rutas de
evacuacion, zonas de
seguridad y primeros auxilios,
lugares de reunién, regaderas
de emergencia, lavaojos, entre

otros.

Color Significado
Condicion
segura.

Verde

Cod. 009900

Azul Obligacion,
Cod. 000099 informacion.

Sefialamientos para realizar
acciones especificas. Brindar

informacion para las personas.

Fuente: elaboracién propia realizado en Microsoft Word con datos obtenidos de CONRED

(2021) Manual de uso de para la norma NRD2. Consultado el 10 de enero de 2021. Recuperado
de https://conred.gob.gt/normas/NRD2/Manual_ NRD2.pdf.

A continuacion, se presentan algunos ejemplos de las aplicaciones de

proporciones del rétulo y su aplicacion de colores.
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Figura 52. Ejemplos de rétulos de concientizacion

Deposita
los desechos

Ahorra agua

en su lugar
A
S

é
>

Cerra bien la llave,
no la dejés goteando

S
l‘l_

- —

Ahorra energia

. Apaga
eléctrica

tu monitor

 —
4

cuando no lo

Apaga las luces que .
estés usando
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Fuente: elaboracion propia, realizado en Microsoft PowerPoint con datos obtenidos de Freepik
(2021). Recursos, iconos. Consultado el 10 de enero 2021. Recuperado de

https://lwww.freepik.es/fotos-vectores-gratis/iconos.
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Figura53. Ejemplo de rétulo de las tres erres

1§ O

REDUCE REUSA RECICLA

y i
< 1.5 X >

Fuente: elaboracion propia, realizado en Microsoft PowerPoint con datos obtenidos de Freepik

(2021). Recursos, iconos. Consultado el 10 de enero 2021. Recuperado de

https://www.freepik.es/fotos-vectores-gratis/iconos.

4.15. Clasificacion y separacion de residuos sélidos

Es necesario instruir al personal de bodega central respecto a la importancia
de practicar la separacion de los residuos soélidos. El primer paso sera inculcar el
habito de separar cada residuo que se vaya a desechar y depositarlo en el
recipiente adecuado (papel y cartén, plastico, vidrio y metal, y organico y no

aprovechable).
Cuando el personal perciba la atencion que los lideres brindan a la gestion

de los residuos, adquirird conciencia de la importancia de reducir la

contaminacion y de su participacion en la produccion de los desechos.
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La separacion de residuos solidos en la bodega central sera un importante
esfuerzo para la concientizacion de los colaboradores que es la base para una

gestion ambiental exitosa.
La siguiente figura muestra el porcentaje de los desechos que son
generados en Guatemala por clase o tipo, y con base en esta informacion se

propone cuatro recipientes para la separacion de residuos.

Figura 54. Porcentajes por tipo de desecho generados en Guatemala

53 %

Materia Orgarica

Phastico (riako y PET)

q % Hustrocién 1. Composicién General de los Residuos y Desechos Sélidos Comunes
Desechos sardarios en Guotemalo 2014. Fuente: Datos generados con base ol Diegndstico del
Proyecto Plon Nacional. Proyecto ATN-MA-12949-GU, BID, 2014

Fuente: Raices comunitarias (2019). Guia para la identificacidn grafica de los residuos solidos
comunes. Consultado el 10 de enero 2021. Recuperado de
https://raicescomunitarias.org/userfiles/2019/12/Gui%CC%81a-para-la-identificacio%CC%81n-

gra%CC%81fica-de-los-residuos-so%CC%81lidos-comunes.pdf.

A continuacion, se detalla la clasificacién de desechos para cada recipiente,
el cual toma en cuenta el cédigo de colores segun la Guia para la identificacion
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grafica de los residuos sélidos comunes del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales (MARN).

Tabla LXV. Descripcion de clasificacién de desechos

Color Descripcion
q Desechos de comida, papel higiénico, servilletas, papel y
verde cartén con restos de comida o sucio.
| Todos los residuos o cualquier recipiente plasticos sin
Az comida o liquido.
Todos los residuos de papel o cartdn que estén limpios y
Amarillo
Secos.
_ Todos los residuos de metal y vidrio, latas de gaseosas,
cris entre otros

Fuente: elaboracién propia, realizado con Microsoft Word.

Figura 55. Recipientes de clasificacion de desechos

— S
Papel y Metal y
carton vidrio

—

Desechos
comunes

Fuente: elaboracidn propia, realizado con Microsoft PowerPoint.
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Como parte del proyecto de separacion de residuos en la bodega se
propone iniciar con una campafia de concientizacion que incluya capsulas

informativas, para su constante divulgacion.

Se sugiere utilizar material grafico similar al ejemplo que se muestra a
continuacion y publicarlo en diferentes ubicaciones en la bodega.

Figura 56. ROtulo de concientizacion de separacion de desechos

YQ:eraro tGenAnAs Etsemu

S4“NOSOTROS
SEPARAMOS?

LO APRENDIMOS. iLO HACEMOS!

Colaboremos con el cuidado del medio ambiente, separemos y
dispongamos nuestros residuos en su lugar para que puedan ser
tratados correctamente.,

Q‘f\w 3

Fuente: Genially (2018). Instituto Superior del Profesorado Laborde. Consultado el 10 de enero
2021. Recuperado de https://view.genial.ly/5b9300ef0c7ecc6f856be014/interactive-content-
folleto-ctsa.
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CONCLUSIONES

En la bodega de Distribuidora Electronica, S.A., se cuenta con personal
con muchos afios de experiencia y procedimientos instaurados, sin
embargo, estos Ultimos no se encuentran documentados. Debido al
crecimiento del negocio en general y, por ende, el incremento de las
operaciones en bodega se hace imprescindible contar con procedimientos
escritos y es esta una de las razones principales del presente trabajo y
para cumplir con el alcance del estudio, el disefio de los procedimientos
de todo el proceso de bodega se dividié en: operativos, de salud y

seguridad ocupacional y ambientales.

La operacién en bodega genera desechos de carton, duroport, plastico,
tarimas de madera y aguas residuales, por lo cual es de suma importancia
establecer los riesgos ambientales a través de una herramienta de
ponderacién, como la matriz de Leopold, asi como sus respectivos

indicadores para medir la mejora, tal como lo sugiere la norma ISO 14001.

De acuerdo con las mediciones que se hicieron con luxémetro, se
identific6 que hay éareas en la bodega que necesitan mejorar las
condiciones de iluminacion y cambio de lamparas por unas mas eficientes.
Por el método de cavidad zonal se determiné el flujo luminoso necesario
para que se cumpla con las normas internacionales de iluminacién para
una bodega (minimo 150 luxes) y se encontré una lampara LED que,
ademas de proporcionar la intensidad requerida, puede brindar el ahorro

que permitira la recuperacion de la inversién en un lapso razonable.
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Al evaluar el area mas nueva de bodega, se pudo notar y comprobar el
incremento de la intensidad de la iluminacion debido a la instalacion de
mas laminas transparentes, lo que constituye una buena practica. Si lo
anterior, ademas, se combina con capacitacion y concientizacion para el
personal sobre el ahorro de recursos, se podran obtener mejores

resultados.

Segun la evaluacion de deteccién de necesidades de capacitacion y la
encuesta sobre temas ambientales, es necesario incrementar y
estandarizar el conocimiento sobre contaminacién, reciclaje, ahorro

energético, entre otros

Para implementar los planes de capacitacion y concientizacion sobre el
tema ambiental, se tiene la disponibilidad de otros departamentos, como
el de Recursos Humanos en la parte de responsabilidad social
empresarial, el de Mercadeo para el area de comunicacion y el de compras

por su relacion con los proveedores.
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RECOMENDACIONES

Implementar la documentacion de todos los procedimientos que se
realizan en bodega, para medir la mejora y también como preparacion
para una futura certificacion. Los procedimientos deben ser revisados de
forma integral una vez al afio para incorporar los cambios que hayan
tenido, sin embargo, pueden actualizarse en un periodo mas corto, cuando

los responsables de los procesos lo consideren necesario.

Incorporar la figura de un gestor ambiental que dé seguimiento a los planes
de reciclaje, reduccién de la contaminacion, capacitacion de temas
ambientales, entre otros, asi como llevar el control del cumplimiento los

indicadores ambientales.

Realizar el cambio de las lamparas actuales de 400W por unas LED de
240W, marca Metalux, con las cuales se lograria un ahorro energético y
recuperacion de la inversion en aproximadamente 3.41 afios, ademas de
brindar el flujo luminoso adecuado para tener la salud y seguridad

ocupacional necesaria para el personal de bodega.

Replicar la buena practica de instalar mas laminas transparentes, pues en
determinadas horas del dia se podrian apagar algunas lamparas e
incrementar el ahorro energético, asi como capacitar, concientizar y formar
buenos habitos como el de no dejar encendidas luces que no se estén

utilizando.

Iniciar un programa de capacitacion sobre temas ambientales que tome en

cuenta la educacion de adultos, las diferencias de afios de escolaridad y
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de las edades de los colaboradores. Para incentivar de mejor manera la
formacion de buenos habitos, se propone tener algin tipo de
reconocimiento para las personas que apliquen de forma sobresaliente lo

aprendido en las sesiones de capacitacion.

Involucrar a los deméas departamentos de Distribuidora Electrénica, S.A.
para que colaboren en la implementacion del programa de capacitacion y
concientizacién de temas ambientales de bodega, del cual podran tomar

ejemplo para realizarlo en sus propias areas de trabajo.
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APENDICES

Apéndice 1. Formato de funciones de puesto de trabajo

Puesto de trabajo:

DISTELSA

Reporta a: (espacio para

logo oficial)

Personal a cargo:

Comunicacién interna:

Comunicacion

externa:

FUNCIONES

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Apéndice 2.

Formato de procedimientos

DISTELSA

(espacio para logo oficial)

Fecha de liberacion:

Area responsable:

Fecha de revision:

NUmero de documento:

Nombre procedimiento

Paginas:

Tipo de documento:

Procedimiento

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

©O| O N| O O | W| N|

[
o

=
|_\

=
N

[
w

H
N

=
(631

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Word.
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Apéndice 3. Formato de boleta de recepcion entrega de desechos

BOLETA DE RECEPCION / ENTREGA DE DESECHOS SOLIDOS

FECHA:
MATERIAL PESO (LIBRAS) MATERIAL PESO (LIBRAS)

PLASTICO CARTON
DUROPORT PAPEL
MADERA ELECTRONICOS
Entrega:

Nombre Firma
Recibe:

Nombre Firma

Control de gestion ambiental:

Namero de boleta

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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Apéndice 4. Formato para monitoreo de iluminacion de ambientes de

trabajo

MONITOREO DE ILUMINACION DE AMBIENTES DE TRABAJO

LUGAR DE MEDICION:

AREA:

RESPONSABLE DE LA MEDICION:

ITEM # PUESTO DE TRABAJO:
Rampa de despacho

MEDICION (LUX) VALOR VALOR PERMISIBLE
PUNTO1 | PUNTO 2| PUNTO 3 | PROMEDIO Sl NO

ACCION A TOMAR

Lectura #1

Lectura #2

Lectura #3

Lectura #4
VALOR PROMEDIO

ITEM # PUESTO DE TRABAJO:

MEDICION (LUX VALOR PERMISIBLE
Bodega 4 ( ) VALOR

PUNTO1 |PUNTO 2| PUNTO 3 | PROMEDIO Sl NO

ACCION A TOMAR

Lectura #1

Lectura #2

Lectura #3

Lectura #4
VALOR PROMEDIO

ITEM # PUESTO DE TRABAJO:

MEDICION (LUX VALOR PERMISIBLE
Bodega 5 ( ) VALOR

PUNTO1 | PUNTO 2| PUNTO 3 | PROMEDIO Sl NO

ACCION A TOMAR

Lectura #1

Lectura #2

Lectura #3

Lectura #4
VALOR PROMEDIO

TEM#| PUESTO DE TRABAJO: MEDICION (LUX) VALOR | VALOR PERMISIBLE -
Bodega 6 PUNTO 1 |PUNTO 2| PUNTO 3| PROMEDIO | S NO ACCION A TOMAR
Lectura #1

Lectura #2

Lectura #3

Lectura #4
VALOR PROMEDIO

Fuente: elaboracion propia, realizado con Microsoft Excel.
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