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RESUMEN

El presente manual tiene como finalidad proveer una herramienta eficaz para el area de Cedis,
la utilizacién de este manual permitira un mejor control en las actividades desempefiadas.

La importancia de la elaboracién de un manual de procesos de Cedis cuenta para mejorar la
productividad de la empresa y los trabajadores, al proporcionar las herramientas necesarias
para cada actividad, el manual sera de gran utilidad en la Distribuidora Farmacéutica de Cristo,
ya que, permitira de manera practica y oportuna el buen funcionamiento del éarea
proporcionandole las siguientes ventajas: a) Incorporar un conjunto de funciones que brinda
el control, administracion y seguimiento centralizado y seguro de las actividades que se
realizan dentro de la empresa; b) Aumentar la eficiencia del personal involucrado; c)
Proporcionar a la administracion un apoyo para el control de operaciones de una forma

eficiente como para la toma de decisiones.

ABSTRACT

The purpose of this manual is to provide an effective tool for the Cedis area, the use of this

manual will allow a better control in the activities carried out.

The importance of preparing a Cedis process manual counts to improve the productivity of the
company and the workers, by providing the necessary tools for each activity, the manual will
be very useful in the Distribuidora Farmacéutica de Cristo, since it will allow In a practical and
timely manner, the proper functioning of the area, providing it with the following advantages:
a) Incorporating a set of functions that provides centralized and secure control, administration
and monitoring of the activities carried out within the company; b) Increase the efficiency of the
personnel involved; c) Provide the administration with support for the control of operations in

an efficient way as well as for decision-making.
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CAPITULO 1. INTRODUCCION

El presente proyecto incluye un manual de los procesos que se desempefan dentro, del
Cedis de la empresa Farmacéutica de Cristo S.A. de. C.V., en cuanto a su recepcion y
despacho de los productos, asi como el sistema que se maneja para el mismo, en dicho
manual se especificara a detalle cada proceso realizado para la recepcion de las mercancias

y sobre el uso del sistema.

La organizacion necesita asegurar el adecuado abastecimiento y distribucion de los productos
necesarios para las sucursales; mediante esta propuesta se busca establecer procedimientos
documentados que permitan a la empresa un adecuado control de sus actividades aplicando

el método de control sugerido, facilitando de esta forma la toma de decisiones administrativas.

De esta forma se propone que la empresa Farmacéutica de Cristo establezca un manual de
procedimientos para el manejo y control de las actividades incluyendo los formatos sugeridos
que permitiran establecer el procedimiento de recepcién, almacenamiento, despacho y control
de inventarios dentro de la organizacién, presentandose en todo momento como herramienta

fundamental en la toma de decisiones.

Esto ayudard a mantener un mejor control entre los empleados al tener ya definidas las
actividades a realizar puesto que también se describen los procesos de las actividades
realizadas en el sistema de la empresa ya que, es de suma importancia que todos los
empleados conozcan de todos los procesos que se realizan en el area de Cedis, asi como,
los criterios que se requieren para la recepcién de la mercancia y de su acomodo todo esto
facilitara su aprendizaje y contribuira al crecimiento empresarial y personal al tener un manual
que describe cada paso que se debe realizar, al igual que los criterios con los que se deben

contar.

Esperanza Hernandez Cruz
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Estado del Arte

Partiendo de la problematica detectada en el Cedis, es conveniente y acertado hablar acerca
de la importancia de las operaciones en él. Dicha problematica gira alrededor empresa
Farmacéutica de Cristo de S.A. de C.V., la cual radica en la falta de organizacion para realizar

las tareas pertinentes al centro de distribucion.

El autor (POSADA, 2011) menciona que para tener una buena gestioén en los almacenes se
debe tener en cuenta varios aspectos como tener bien definido el tipo de almacén que tiene
la empresa, perfil de actividades de almacenamiento, operaciones que realiza el centro de
distribucién, indicadores de gestion para evaluar la gestion del centro de distribucion, layout

del centro de distribucion

Todo esto ayudara para lograr ser mas eficientes y tener un mejor control de todo el centro de
distribucién si implementamos cada uno de los pasos antes mencionados, todo esto con la

finalidad de crecer y que la empresa sea mas competitiva en el mercado.

Los autores (CORREA ESPINAL, GOMEZ MONTOYA, & CANO ARENAS, 2010) mencionan
que se deben implementar las Tic’'s para agilizar y mejorar el control de los productos esto
mediante la implantacion de software, hardware, cédigos de barras, WMS y LMS; con ello se
podra tener un mejor control con los productos del Cedis ya que el codigo de barras ayuda a
identificar mejor los productos y esto lo agiliza, el WMS ayuda a la planeacién y control de los
procesos, desde la recepcion hasta su despacho; el LMS en mejorar la productividad del

almacén a través de una adecuada programacion y control del personal

Esperanza Hernandez Cruz
Pagina 6
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Al implementar cada una de las sugerencias se lograra llegar a las metas planteadas de
manera factible y competitiva esto para agilizar cada uno de los procesos realizados dentro

de la empresa y ser cada dia mas competitivos en el mercado.

El autor (GARCIA, 2011) dice que se deben implementar los sistemas WMS y de radio
frecuencia para eliminar errores de transaccion que permiten controlar el inventario en tiempo
real, esto mediante software que provee un control sobre cada fase de la operacion tanto de

la recepcion, el almacenaje, preparacion de pedidos y carga de camiones.

Al implementar estos sistemas se tendra como resultado un mejor control de los productos y

agilizacion del personal, lo cual ayudara a lograr los objetivos establecidos.

El autor (RESTREPO, 2020) menciona que es importante implementar el WRP para
planificar las necesidades del almacén lo cual ayudara a optimizar los procesos de
preparacion de pedidos e indicadores de control para tener mejores resultados en cada uno

de los pasos que se realizan dentro del Cedis.

El autor (Hernandez cruz, 2010) menciona los pasos que se deben seguir para tener un
buen almacenamiento y recepcion de productos en las empresas asi como las
responsabilidades que asume cada uno de los integrantes que pertenecen al cedis la cual
describe el llenado de cada uno de los formatos que se deben de utilizar en la recepcién y

entrega de productos.

Todo esto ayuda a lograr ser mas eficientes y agilizar cada uno de los procesos realizados

dentro del Cedis y a tener un mejor control de todas las actividades que se deben realizar.

El autor ( Arrieta Posada J., 2011) menciona un estudio en el andlisis y mejoramiento de las
condiciones de almacenamiento de los productos que faciliten su ubicacién y seleccién, la

cual mejorara los niveles de servicio al cliente, asi como la productividad del Cedis

Esperanza Hernandez Cruz
Pagina 7
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El autor ( Portal Rueda, 2014) menciona como llevar acabo la gestién de almacenamiento
conforme lo requiera la empresa, asi como cuales son los diferentes tipos de inventarios para

poder definir cual es el que mejor se adapta a la necesidad de la empresa

El autor (Arrieta Posada J. G., 2011) define El Centro de Distribucion (Cedi) como el lugar
fisico (SKU’s: Stock Keeping Units) donde una o varias empresas almacenan diferentes tipos
de mercancias o0 materias primas, ya sean fabricadas por ellas o adquiridas a un tercero. En
estos espacios, o sku’s, se manejan dimensiones que pueden ir desde muy grandes (pallets
con mercancia) hasta unidades sueltas. Normalmente los centros de distribucion no se
encuentran en las propias instalaciones de la empresa, sino fuera de ellas, en areas de facil
acceso y preferiblemente cerca de autopistas, aeropuertos o puertos; esto facilita un rapido
recibo y despacho de la mercancia que administran. Los centros de distribucion cumplen

funciones no solo de depdsito de mercancias, sino también sirven como agentes aduaneros.

Menciona que buena gestion en los centros de distribucion también requiere que los niveles
directivos conozcan en detalle qué tipo de operaciones debe realizar su almacén. Una buena
evaluacion puede identificar si se estan llevando a cabo mas tareas de las que son necesarias

y usando recursos en tareas que no son de su propia labor.

Tareas que se realizan en un centro de distribucion

1. Recibo y descargue: una vez que arriba el vehiculo al muelle de descarga o de carga
se desarrollan todas las operaciones para recibir o despachar la mercancia desde y

hacia el vehiculo.

2. Movimiento y almacenamiento: consiste en todas las operaciones que se hacen para
llevar la mercancia a su posicion de almacenamiento, y desde este lugar hasta los

muelles de carga.

Esperanza Hernandez Cruz
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3. Recogida (order picking): consiste en recoger la mercancia en la posicién de
almacenamiento de acuerdo con los requerimientos de los clientes o de quien solicite

el pedido.

4. Empaque y cargue: una vez recogida la mercancia de su posicion de almacenamiento
se procede a empacarla o a embalarla (formar un pallet) de acuerdo con los

requerimientos del pedido.

5. Mantenimiento, sanidad, seguridad: son tareas de apoyo a las labores del almacén.

Estas son tareas necesarias y de apoyo para la administracion del almacén.

6. Control de vehiculos (recibo y despacho): consiste en programar y coordinar las
fechas, las horas, los puertos de llegada y salida de los vehiculos para dejar y llevar la

mercancia

7. Manejo de retornos: consiste en administrar las devoluciones por calidad, por
sobrantes o por obsoletos que se dan al interior del centro de distribucién o que lleguen

de terceros a quienes se les envié mercancia.

Cada una de estas operaciones, que se efectian en un centro de distribucion, debe ser

analizada por la direccién para detectar desperdicios que se puedan generar en ella.

Segun (zonalogistica , 2018) define Un centro de distribucién como un espacio logistico en el
que se almacena mercancia y se embarcan ordenes de salida para que sean distribuidos en
el comercio mayorista o minorista. Normalmente esta conformado por uno o més almacenes

en los que ocasionalmente se implementan ciertos sistemas segun las necesidades.

El autor (Durén, 2012) define a los inventarios como el conjunto de mercancias o articulos que
tiene la empresa para comerciar, permitiendo la compra y venta o la fabricacién para su

posterior venta, en un periodo econémico determinado. Su propésito fundamental es proveer

Esperanza Hernandez Cruz
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a la empresa de materiales necesarios para su continuo y regular desenvolvimiento. Tiene un
papel primordial en el funcionamiento del proceso de produccién que permite afrontar la

demanda

El inventario debe ser administrado eficientemente, debido a que persigue dos objetivos

fundamentales:

1) garantizar con el inventario disponible, la operatividad de la empresa

2) conservar niveles Optimos que permita minimizar los costos totales (de pedido y de

mantenimiento).

Los autores (Garrido Bayas & Cejas Martinez, 2017) mencionan los diferentes tipos de

inventarios que se pueden implementar dependiente de las necesidades de la empresa.

I.  Inventario Perpetuo Es aquel que se lleva en continuo acuerdo con las exigencias en
el almacén.
. Intermitentes Este inventario se puede efectuar varias veces al afio.
lll.  Final Este inventario se realiza al término del ejercicio economico.
V. Inicial Se realiza al dar comienzo de las operaciones.

V. Fisico Es el inventario Real.

VI.  Mixto Pertenece a una clase determinada de mercancia.
VIl.  Productos Terminados Son para todas las mercancias.
VIIl.  Transito Son utilizados para sostener las operaciones y abastecer los conductos de

las empresas con sus proveedores y clientes.
IX.  Materia Prima Representan existencias de los insumos basicos.
X. En Procesos Son los que se tienen a medida que se afiade mano de obra, otras

materias y de mas costos indirectos.

Esperanza Hernandez Cruz
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Xl.  Consignacion Refiere la mercaderia que se entrega para ser vendida pero el titulo de

propiedad lo conserva el vendedor.

Xll.  Maximo Es aquel que se mide en meses de demanda pronosticada.
XIII. Inventario Minimo Es la cantidad minima del inventario a ser mantenidos en el
almacén.

El autor (PEREZ GOSENDE, 2016) define un layout, como el proceso de ordenamiento de
los elementos que conforman el sistema productivo en el espacio fisico, de manera que se
alcancen los objetivos de produccion de la forma mas adecuada y eficiente posible. Es
considerada una de las decisiones de disefio mas importantes dentro de la estrategia de

operaciones de una organizacion

La distribucion en planta tiene un impacto importante y directo en la eficiencia de la produccion
y el nivel de productividad de los sistemas de. De ahi que la identificacion de las oportunidades
de mejora de la distribucion espacial de los centros de actividad que conforman un sistema
productivo sea vital para contribuir a la mejora de la productividad del trabajo de una

organizacion.

El layout es importante en toda empresa ya que define cada espacio del producto esto para

aumentar la productividad delos espacios y su acomodo de manera ordenada.

Esperanza Hernandez Cruz
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1.2 Planteamiento del Problema

Al haber realizado el analisis interno del Cedis, se detecté que la problematica radica en la
falta de coordinacion y conocimiento para realizar ciertas tareas, tanto de recepcion de
productos, acémodo, surtido, devoluciones, asi como, la toma fisica de los inventarios todo
esto provoca un descontrol total en cuanto al departamento de cedis lo cual trae consigo
tiempos muertos entre los empleados, generando costos para la empresa y de igual manera
se podrian ver afectadas la ventas, es por ello que se decidid6 hacer un manual de
procedimientos de Cedis para agilizar todo tipo de procesos que se lleven a cabo, con la

finalidad de aumentar el desempefo de sus funciones.

La desorganizacién es un factor clave que origina o desencadena errores en el area del
departamento de cedis ya sea en el momento de la llegada o en el envié del producto, otro
factor importante es la comunicacion que pasa a formar parte de este caso, debido a la
relacion que debe mantener el empleado con el encargado de Cedis, puesto que, una buen

comunicacion es la clave del éxito

El Cedis es una de las areas que mas trabajo origina debido a los distintas tareas que realiza
como lo son: recepcion, acomodo, envio y control de los productos existentes; es un area que
requiere de mucho cuidado en cuanto a envios y caducidades del producto; el buen
funcionamiento de la misma beneficia directamente a la empresa al agilizar las tareas de sus

empleados.

El encargado de Cedis no solo se encarga de realizar lo que entra y sale, sino también, se
debe dar a la tarea de reabastecer alas demas sucursales, llevar el control de su existencia
y caducidades, asi como realizar las devoluciones pertinentes, compartiendo conocimiento a

los demas compainieros.

Es por ello que deben tener bien determinadas las tareas a realizar, esto para disminuir algun

error que se pueda presentar.
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1.3 Objetivos
Objetivo general:
Realizar un manual de los procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones

operativas, de control y las actividades relacionadas con el buen funcionamiento de toda el

area del Cedis.

Objetivos Especificos:

1. Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que realiza el

Departamento de cedis
2. Mejorar la tarea en cuanto a la recepcion, almacenamiento, conservacion y
abastecimiento de los bienes adquiridos, con el propdsito de conservarlos en 6ptimas

condiciones y proporcionarlos los insumos necesarios a las demas sucursales.

1.4 Definicion de variables

e Determinacion de los procedimientos
e Asignacion de responsabilidades

e Control de recepcidon de mercancia
e Control de inventarios

e Control de salidas

1.5 Hipoatesis

A través del disefio e implementacion de un manual de procesos se tendra un adecuado
manejo de las tareas que se deben realizar en el departamento y, junto con ello, una mejora

en el desempefio de los empleados.
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1.6 Justificacion del Proyecto

El Manual de operaciones en Cedis es una herramienta muy util para mejorar la organizacién
de los diferentes puestos y disminuir las problematicas de jerarquizacidon. La empresa,
Farmacéutica de Cristo S.A. de C.V., carece de una Manual de operacion en Cedis, el cual

es muy importante para el correcto funcionamiento de la organizacion.

Para toda empresa es necesario tener en cuenta que estar correctamente organizados es
parte fundamental para que no desaparezca y siga funcionando al cien por ciento. Las
operaciones cuentan con elementos indispensables tales como control de productos

existentes, control de inventarios, control de salida y control del almacén.

Por lo antes mencionado, un manual es de gran ayuda, ya que facilita los proceso dentro del
area y permite el perfeccionamiento y/u orientacion de las funciones y responsabilidades del

cargo al que han sido asignados.

La razon por la cual se realizara este Manual de operaciones en Cedis es principalmente para
saber desarrollar correctamente cada una de las tareas dentro del mismo. Dicho manual busca
establecer los procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones operativas, de
control y las actividades relacionadas con el buen funcionamiento de toda el area del Cedis.
Esto con el fin de mantener un mejor control en cada una de las actividades realizadas por el

personal
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1.7 Limitaciones y Alcances

Limitaciones:

Desorganizacion en el Cedis
Falta de actitud con los empleados

Falta de comunicaciéon

W n =

Negacion a los procedimientos por parte de los empleados

Alcances

Creacion de un manual de Cedis
Facilidad para realizar cada actividad en el area de cedis

Organizacioén del personal

hownp o=

Mejor manejo de la areas

Esperanza Hernandez Cruz
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1.8 La empresa Distribuidora Farmacéutica de Cristo S.A. de C.V.

Distribuidora farmacéutica de Cristo S.A de C.V tiene sus origenes hace mas de 26 afios,
cuando una de las familias emprendedoras de Cuitlahuac, en el afo 1994, guiados por sus
suefos se dieron a la tarea de establecer las que seria la primera sucursal de la cadena

farmacéutica: Farmacia de Cristo.

Por iniciativa de los fundadores, el sr. Saul Avalos y su esposa la Sra. Leticia Melo, al ver que
las necesidades de aquella época en la region tomaba la decision de emprender y aperturar

una farmacia que les permitira tener mas a su alcance los medicamentos para la poblacién

La familia Avalos Melo originaria de Cuitlahuac, Ver., empezé con una pequefia farmacia el
dia 4 de marzo de 1994, misma que estaba dotada unicamente de dos anaqueles en sus
inicios y se encontraba ubicada en el local que actualmente esta a un costado de la matriz,
dia a dia su dedicacion y empefio los llevo a tres afios mas tarde para poder aperturar una
sucursal mas y debido a su valioso compromiso de trabajar en equipo y servicio hoy en dia

cuentan con una matriz y seis sucursales

Se han distinguido por ser los pioneros en la region en ofrecer el mejor servicio y atencion
personalizada y, sobre todo, los mejores descuentos y ofertas en todos los medicamentos de

primera necesidad.
Mision

Ser un apoyo para la poblacion de la region, en el proceso de preservar y recuperar su salud;
poniendo a su alcance productos farmacéuticos de vanguardia asi como lograr la Excelencia
en el servicio a nuestros clientes Mediante los tres ejes de trabajo: imagen, surtido y atencién

al cliente
Vision

Ser la cadena farmacéutica lider de la regidon, manteniendo un crecimiento sostenido y calidad

en nuestros productos y servicios; teniendo como motor nuestro equipo de trabajo

Esperanza Hernandez Cruz
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Valores

Excelencia

Satisfacer dia a dia la expectativa de los clientes internos y externos en una actitud de servicio

y sobre todo anticipacion a las necesidades del cliente.

Confianza

Cumplir con el respeto, la integridad la honestidad y la congruencia de nuestras acciones
diarias dentro y fuera de nuestro lugar de trabajo para lograr de la confianza de nuestros

clientes

Trabajo en equipo

Realizar nuestro trabajo de forma colaborativa entre todos los integrantes del equipo de

trabajo para lograr el logro de los objetivos en comun

Compromiso

Trabajar con enfoque de interés en el desarrollo de nuestras actividades logrando la

satisfaccion disfrutando de los resultados obtenidos

Esperanza Hernandez Cruz
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Tabla 1. Puestos

Manual de Operaciones En Cedis

Puesto

Representantes

Junta Directiva

Saul Avalos Sanchez/Leticia Melo Espinoza

Gerencia Administrativa

Ing.Josue Rafael Avalos Melos

Gerencia Operativa

DR. Saul Israel Avalos Melo

Supervision Regional

Encargado de Recursos

Ing.Marisol del Valle Sosa

Encargado de Compras

Lic.Gabriela Benigno Rodriguez

Asistente Administrativo

Tsu.Fatima Joludhem Gonzales Herrera

Encargado de Sistemas y Redes Sociales

Ing.Francisco Reyna Gimenez

Responsable Sanitario Matriz

Dr.Patricia Eugenia Cepeda Aguirre

Responsable Sanitario Yanga

Dr.Saul Israel Avalos Melo

Coordinador de Sucursal Matriz

Ing.Jose Ivan Noguera Vazquez

Coordinador de Sucursal Calle 10

Edith Amador Machado

Coordinador de Sucursal Calle 7

Luz Arely Gutierrez Carrillo

Coordinador de Sucursal Paldelma

Maritza Trujullo Hernandez

Coordinador de Sucursal Yanga

Ing.Zelena Clavijo Ramirez

Coordinador de Sucursal Parque

Tsu.Ana Ruth Avalos Cardenas

Coordinador de Sucursal Carrillo

Ma. Alejandra Cruz Pefia
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Junta Directiva

Asesor Publico

Asesor Fiscal

Gerencia Gerencia

Administrativa Operativa

Sistemas/Redes Encargado de Asistente Encargado de Supervisor
Sociales Compras Administrativo Recursos Regional
Humanos

Coordinador de

Almacenista sucursal

Responsable Asesor Asesor industrial Capturista

sanitario farmacéutico

Figura No. 1 Estructura organizacional
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CAPITULO 2. METODOLOGIA

Para la realizacién de este proyecto se tomaron en consideracion los siguientes pasos:

N
» Analisis del Cedis

J

)
* Investigacion de procedimientos

J

)
» Eleccion y descripcién del proceso

J

Prueba piloto

Analisis de resultado

Fase 1: Andlisis del Cedis: mediante un FODA se realizara el analisis de los factores internos
(fortalezas y debilidiades) y externos (oportunidades-amenazas) del Cedis de Farmacia de

Cristo para conocer la situacion actual y poder proponer una estrategia de mejora.
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Fase 2: Investigacion de procedimientos: se realizara una investigacion de los procedimientos

qgue se pueden llevar a cabo para que el Cedis funcione de forma eficaz y eficiente.

Fase 3: Eleccion y descripcidn del proceso: Durante esta fase se desarrollara el proceso que

debe llevarse a cabo en el Cedis para lograr que todo sea mas agil, eficaz y eficiente.

Fase 4: Prueba piloto: se realizara una prueba piloto para saber si el proceso elegido funcione.

Fase 5: Analisis de resultados: se llevara a cabo un analisis de los resultados obtenidos en la

prueba piloto para saber como funcioné el proceso.
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CAPITULO 3. DESARROLLO DEL PROYECTO

Analisis situacional

Para conocer el estado actual del Cedis se realiz6 una matriz FODA en la cual se pudieran

identificar las areas de oportunidad para trabajar y llevar a cabo una mejora.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES | Avenazas |

Esperanza Hernandez Cruz
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Recepcion de Mercancia:

Proceso que inicia mediante la descarga de mercancia del vehiculo/transporte por medios del
personal que surte la mercancia, para esto el trasportista de la mercancia entrega factura
del proveedor al encargado del Cedis y se introduce a transportar la mercancia al area de
recepcion del almacén para su posterior verificacion, para ello él transportista entrega una

factura como la siguiente:

Figura No. 2

Dicha factura proporciona informacion de lo que se recibe, por ejemplo, la catidad de piezas
que llegan de cada producto, asi como la unidad, ya sea en piezas o cajas, tambien menciona
la clave del producto y la descripcion del mismo para tener un mejor panorama de lo que se

va a recibir .
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Verificar e inspeccionar

En este proceso se verifica que la mercancia o productos recibidos estén de acuerdo a la
cantidad que marca la factura, asi como que cuenten con la calidad requerida, asi mismo, que
cuente con una fecha de caducidad razonable para la empresa, ya que, todo producto que se
introduzcan deben tener fecha de vencimiento de un afo posterior a su llegada al almacén,
en dado caso que no cuente con la especificacion de la fecha se hace la devolucién del
producto. De la misma forma, en caso que la mercancia venga dafiada se hace la devolucion

y si llega a faltar se hace la anotacion en la factura que se lleva el transportista.
La anotaciéon que se hace debe llevar clave, nombre y cantidad del producto que falté.

Para las devoluciones que son por fecha de caducidad o porque esté dafada la mercancia,

también se hace la anotacién en la factura que se lleva el trasportista.

La anotacion lleva clave, nombre y cantidad del producto que se esta devolviendo, agregando

el motivo, ya sea porque viene en mal estado o por corta caducidad.

También se hacen devoluciones de medicamentos, para ello existe un formato exclusio como

el siguiente:

Figura No. 3

Esperanza Hernandez Cruz
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Para hacer su llenado se necesita la factura del producto ya que de ella se obtiene el folio de
la factura asi como el nombre del proveedor, el cédigo del producto, el nombre del producto y
la cantidad que vas de devolver, también se debe verificar el precio que te da el producto y
multiplicarlo por la cantidad que se va a devolver ya que en importe va ir esa cantidad y el

motivo dependera del producto que: por mal estado, sin pedido o por diferencia de precio

Captura del producto

Este proceso inicia una vez que la inspeccion de la mercancia ya se llevo a cabo, en la cual
se saca un solo producto de todos los que llegaron y se les pasa al personal de Captura con
su respectiva factura para que se lleve el registro de la mercancia recibida para su control y
gestién a nivel interno (gestion fisica en el almacén y gestiéon de inventario). Una vez que ya
los productos fueron capturados los capturistas devuelven los productos prestados para su

posterior acémodo.

Almacenamiento

Una vez que el producto ya fue capturado pasa a su almacenamiento dependiendo a su area
en la cual se hace el acobmodo del producto. Los productos se acomodan de manera alfa beta

ya que se hacen de la a-z
Las areas que se manejan son las siguientes:

v' Area de pafales de bebé y adulto

v' Area de perfumeria (incluye shampoo, desodorantes, cremas para el cabello y gel)
v' Area de biberones y vasos entrenadores

v' Area de toallitas de bebe

v Area de toallas intimas

Esperanza Hernandez Cruz
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v Area de tintes

v Area de medicamentos de patente

v Area de medicamentos de alta rotacion
v' Area de curacion

v' Area suplementos

v' Area de soluciones

v Area de Gerber

v Area de férmulas

v Area de agua

v' Area de sueros

v' Area de jugos

Inventarios

Este proceso consiste en el control de las existencia del producto fisico que se encuentra en
el almacén, asi como también verificar la fecha de caducidad del producto en cual el
encargado de cedis proporciona una relacion de los productos y sus cantidades que existen
en el almacén en el cual se tienen que corroborar su existencia fisica y, una vez terminado se

hace el reporte al encargado de cedis.

En dado caso que haya faltantes se hace un anotacion en la hoja y se le comunica al

encargado de Cedis.

Proceso Operativo de Preparacién de Mercancia

Este proceso inicia mediante la extraccion de los productos para ser enviados a las demas

sucursales esto se hace mediante una relacién que proporciona el encargado del Cedis ya

Esperanza Hernandez Cruz
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que él es el encargado de realizar el reabastecimiento mediante la relacion que le proporciona
cada sucursal; una vez que el encargado de Cedis pasa la relacion que se enviara a cada

sucursal se hace el siguiente procedimiento.

A continuacién, se muestra el formato para la extraccion del producto:

Figura No. 4

La imagen anterior indica la cantidad de producto que se debe enviar, asi como el nombre y

la sucursal a la que se enviara el producto.
Sus operaciones basicas son:

A. Preparar la orden de extraccion del producto: consiste en preparar el pedido con lo
que requiere la empresa.

B. Recorrer el almacén hasta los puntos de extraccion: consiste en hacer la busqueda del
producto.

C. Extraer la mercancia de su ubicacién: Consiste en la extraccion del producto de su

sitio de origen.

Esperanza Hernandez Cruz
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D. Transportar la misma hasta la zona de expedicion: Consisten la verificacion del

producto asi como su acomodo.

Aspectos a considerar para dar salida

e Controlar que cada pedido se realice de forma correcta y en cantidad correcta

o Emitir la documentacion que acompafara a la mercancia a lo largo de su transporte

e Cargar el vehiculo que trasportara la mercancia a la sucursal

Sistema operativo

Se describen todos los procesos que se llevan a cabo dentro del sistema.

Traspasos

Los traspasos consisten en él envio de mercancia, desde el Cedis hasta la sucursal destino;

estos se efectuan de la siguiente manera

Abrir el sistema de la empresa que se encuentra en la pantalla principal tiene el nombre de

sistema administrativo.

n‘+

Sistema de

Administra,.

Drapbox

|

53V2ETD.Amp

Figura No. 5
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Dar doble clic en sistema administrativo

Dar en cedis y usuario JS

Se abre el sistema y se busca “intersucursal’

Figura No. 6

Oprimir en registrar, se abren unas ventanas y dar clic en traspasos

Esperanza Hernandez Cruz
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Figura No. 7

Abrira una ventana como la siguiente
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Figura No. 8

Esto se llena de la siguiente manera:
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En estado es enviar
Y en sucursal, a la que se desea enviar

Para realizar el traspaso se Ingresa a una carpeta de nombre “administracion”, la cual se

encuentra en explorador de archivos.

Figura No. 9

Dentro de ella existen tres subcarpetas con nombre:

v' Pedidos especiales
v' Pedidos de ofasa

v Sams formula lactea

Dentro de la subcarpeta pedidos especiales existen otras 3 carpetas con nombre:

v" Soluciones
v" Concentrado

v" Alta rotacién

Ingresa a una carpeta de nombre administracion

Dentro de esa carpeta existen tres subcarpetas con nombre:

Esperanza Hernandez Cruz
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v" Pedidos especiales
v" Pedidos de ofasa

v' Sams formula lactea

Dentro de la subcarpeta pedidos especiales existen otras 3 carpetas con nombre:

v" Soluciones
v Concentrado

v Alta rotacion

Figura No. 10

Ingresa a una carpeta de nombre administracion
Dentro de esa carpeta existen tres subcarpetas con nombre:

v" Pedidos especiales

v Pedidos de ofasa

Esperanza Hernandez Cruz
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v' Sams formula lactea

Dentro de la subcarpeta pedidos especiales existen otras 3 carpetas con nombre:

v" Soluciones
v Concentrado

v Alta rotacion

Se elige la carpeta con la que se va a trabajar, ya que, todas las carpetas antes mencionadas
se tienen que abrir pues en ellas esta lo que requiere la sucursal, una vez que se abrio la
carpeta seleccionada, enviard a un documento de Excel el cual indicard el producto y la

cantidad que se debe enviar.

El documento es de esta manera

Figura No. 11

Y en la parte superior indica la sucursal a la cual pertenece
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Abrir otra ventana, dar clic en intersucursal

v' Dar en consulta de articulo
v' Dar en nombre de la sucursal en la que quieres consultas

v" Dar clave

Copiar el cédigo y pegarlo; y asi sucesivamente

Esto es para corroborar que la existencia que esta marcando el documento en Excel sea
correcto con la actual cantidad que se indica, en dado caso que no sea asi se tiene que
ajustar, por ejemplo, si el documento en Excel indica que la sucursal cuenta con seis productos
y se estan solicitando cuatro, pero al corroborar en la sucursal dice que solo tiene tres
productos entonces se deben enviar siete productos, puesto que, cuatro son los que se
solicitaron el dia en que la sucursal envi6 su pedido pero en ese trascurso vendio tres, es por
ello que se deberan enviar siete, por tal motivo, es de suma importancia siempre corroborar

su existencia en sucursal.
Si existe producto se da clic en aceptar y si no en salir
Una vez que ya se consulto en sucursal y ya tiene la cantidad correcta a enviar se debe

Dar clic en la ventada de “traspaso”
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Figura No. 12

En la esquina de la ventana que abre pero en la parte de abajo hay un circulo azul y un cuadro,
ahi se agrega el cddigo que se copia del documento de Excel que abrid, dar doble clic al

circuloy se abre una ventana en la cual se proporciona la cantidad del producto con la que cuenta el
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Cedis cedis

Figura No. 13

Si la cantidad con la que cuenta el Cedis es la correcta con la que se desea enviar, dar clic
en aceptar; en dado caso que no cuente con la cantidad que se requiere, solo se enviaran las
que existan u otra, si no hay producto en Cedis dar clic en salir, ya que, si se da clic en aceptar
se agregara el producto como si lo hubiera, al igual, si se guardd, después se tendra una
diferencia del producto a la hora de enviar; si hay equivocacién y se detecta a tiempo, solo
dar clic al que se agregad y dar suprimir; en el Excel se debe marcar con color amarillo el
producto que no hay en Cedis; una vez checado esto y si todo esta bien lo agregas y al final

solo dar doble clic en cantidad y marcar el nimero de piezas que se va a enviar.

Asi queda cuando ya esta agregado el producto:
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CENTRO DE DISTRIBUCION ENVIAR

Articulo Lote/Serie Cantldad q
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Figura No. 14

Esto se tiene que hacer con todos los productos que vas a enviar una vez agregado todos le
das aceptar y le das que si

Después de seleccionar traspaso, aparece el archivo que se acaba de guardar, dar clic en

consultar y posteriormente en imprimir dos veces vy, listo, ya quedo el traspaso.

Movimientos de almacén

Estos se realizan en caso de que al realizar el traspaso se haya agregado un producto que no

cuente con existencia o esté en mal estado es que se realiza el ajuste en el Cedis.
Este se realiza de la siguiente manera
Abrir el sistema administrativo de la empresa

Ir a Movimientos de almacén

Dar en Registrar

A
B
C. Daren Ajuste +
D. Pasar el producto con el elector de codigo
E

Cantidad a eliminar, es la cantidad que se dio salida o la que esta en mal estado
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F. Descripcion: se coloca en mal estado o error de Cedis en caso que no haya producto

Figura No. 15

Aparece si los datos estan correctos, oprimir que si y listo; esto solo se hace a partir de
ajustes de mas de dos productos,

Si solo es un producto:

v Ingresar a movimientos de almacén
v" Pasar el producto o cédigo

v' Dar clic en aceptar
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Manual de Operaciones En Cedis

Tabla 2 actividades semanales.

1 lunes martes miercoles jueves viernes
) . verificar sutir
sutir suc.av 1 sutir suc.carrillo | sutir suc.yanga mercancia de ST
2 ofasa
TETTOM
mercancia de
sams,decasa,alt
sutir suc.av 10 sutir suc.matriz | recibir proveedor | a decasa.alta | sutir suc.matriz
decasa y verificar |rotacion ,ofasay
prodocto razon verificar
3 social y fecha prodocto fecha
recibir proveedor
acomodar mercancia S . ofasa y verificar . realizar
. realizar inventario sutir suc.av 7 . .
de cedis producto razon inventario
4 social y fecha
I . limpiar bodega
limpiar bodega ,tarimas i P 9
,tarimas muebles
muebles y producto
5 y producto

Banco de alimentos

Este consiste en sacar los productos con dos meses de anticipacion a su caducidad y estos

son enviados a un banco de alimentos llamado caritas, los productos que se envia son de

todas las sucursales.

Para poder enviar estos productos al banco se deben dar de baja del sistema y se hace de la

siguiente manera:

1.

Una vez que ya todas las sucursales mandaron sus productos previos a su fecha de

vencimiento.

Estos son revisados para corroborar las fechas y las cantidades que enviaron las

sucursales

Una vez realizada la revisién se pasa a dar de baja el producto

Abrir el sistema

Abrir movimientos de almacén

Esperanza Hernandez Cruz
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Figura No. 16

6. Dar en registrar

7. Banco de alimentos coérdoba

8. Pasar cada producto en fisico con la cantidad que haya del producto

9. Dar exportar

10. Guardar como

11. En la carpeta pedidos especiales

12. Nombre banco de alimento con el nombre de la sucursal

13. Una vez dado de baja se empaquetan todos los productos excepto los que son en
aerosol eso productos no se envian.

14. Colocar los sefialamientos en la caja y se cierra con cinta

Esperanza Hernandez Cruz
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Inventario

Es el inventario que se saca para corroborar existencias fisicas
1. Realizar de la siguiente manera

Abrir archivo

Dar en reporte

282 inventarios por mes

Verificar fecha del archivo

Exportar

N o o s~ e Dd

Abrir un Excel, eliminar todas las celdas y columnas, solo dejar clave, nombre y
existencia

8. Seleccionar clave y dar clic en niumero sin ceros

9. Seleccionar todo y dar clic en ordenar y filtrar

10. Dar formato condicional

11. Reglas para resaltar celdas

12. Valores duplicados

13. Quitar filtro

14. Ordenar de la A-Z

15. Dar imprimir
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Figura No. 17 organigrama
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Descripcion del puesto

El area compras cuenta con un numero de personal pequefio a pesar de la cantidad de trabajo

que se origina dentro de la misma.

Lic. Gabriela Benigno Rodriguez es la encargada del area, denominado compras la
cual tiene una gran responsabilidad ya que es la encargada de buscar a los
proveedores que abasteceran a la empresa, asi mismo, la que debe buscar los precios
mas convenientes para la empresa, la mejor calidad y mejores tiempos de entrega, de
la misma forma esta a cargo de resolver las dudas y brindar solucion a las solicitudes

del encargado de Cedis.

Encargado de Cedis: José Reinaldo Hernandez Ojeda es el encargado de recibir y
llevar el control de todo lo que entra y sale del almacén, asi como de llevar un control
de los productos fisicos y de realizar el resurtido de las demas sucursales asi como de
resolver las dudas de los auxiliares también es el encargado de pasar el reporte de

inventario a los auxiliares

La auxiliar de Cedis 1: Arturo. Es el encargado de la realizacion los reportes de
inventario de las areas de perfumeria ,toallitas panales ,biberones y tintes asi mismo
como apoyar a la recepcion de mercancia y a la preparacion de la misma también

como mantener limpia el area.

La auxiliar de Cedis 2: Esperanza. Es la encargada de la realizacion los reportes de
inventario del area de medicamentos, asi mismo, apoyar a la recepcién de mercancia

y a la preparacién de la misma, también a mantener limpia el area.

El auxiliar de Cedis 3: Sergio. Es el encargado de la realizacién de los reportes de
inventario del area de aguas, férmulas, electrdlitos y jugos, asi mismo, de apoyar a la
recepcion de mercancia y a la preparacion de la misma; también a mantener limpia el

area.
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CAPITULO 4. RESULTADOS Y CONCLUSIONES

Realizar el analisis del entorno de la organizacién para determinar la situacion de la
organizacioén fue una herramienta de gran utilidad, derivandose de éste las estrategias a seguir
para la mejora de la misma. Resumiendo la informacién obtenida, en informacion pertinente
para ampliar el panorama, abriendo nuevos horizontes para solucion de la problematica, es
importante resaltar que para toda organizacién es de suma importancia mantener una
planeacion de las actividades que se deben desarrollar internamente, asi como, realizar una

adecuada distribucion de las mismas al personal encargado de llevarlas a cabo.

Derivado del analisis de situacion, la implementacién de un manual de operaciones de cedis
para la mejora de las actividades da a la Distribuidora Farmacéutica de Cristo una mejor
administracion tanto de la empresa como del personal que labora, pues ayuda tanto a la
administracion de todos los productos existentes, asi como a tener un mejor panorama de los
criterios que se deben tener para la recepcion, acomodo y salida de los productos; de esta
manera. se planifica cada actividad para que se realice de la mejor manera y en el tiempo
requerido puesto a que es de suma importancia realizar cada actividad, por ello, la empresa,
ha logrado mayor rendimiento en su personal ya que cuenta con las actividades previas a
realizarse, esto le beneficia al evitar tiempos muertos entre su trabajadores y a aumentar las
actividades, no solo del Cedis sino también de toda la organizacion, ya que todas las
sucursales pertenecientes a la distribuidora se veran beneficiadas al incrementar el
rendimiento del centro de distribucion. Con lo antes mencionado se logra su obijetivo, dibido
a que, al contar con los procedimientos adecuados para el manejo de la funciones se logra
incrementar la calidad, eficiencia y eficacia tanto del personal como de la empresa y, con ello

se contribuye al mejoramiento de todas las tareas realizadas.
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4.1 Resultados

Los resultados esperados fueron satisfactorios ya que al implementar un manual de
operaciones en Cedis contribuyé en gran medida al mejoramiento empresarial y personal,
obteniendo mejores rendimientos tanto en la realizacion de las actividades como en
aprovechamiento del tiempo, pues al tener definida cada actividad se reducen los errores y

aumenta la productividad del cedis.

4.2 Trabajos Futuros
El trabajo futuro que se recomienda es que se le den seguimiento a esta propuesta para que se evalué
realmente el rendimiento ya que fue muy corto el lapso de tiempo para realizarlos y ya no se pudo
evaluar como deberia de ser ya que se debié contemplar mas tiempo para ver u rendimiento.

4.3 Recomendaciones
Las recomendaciones son las siguientes:

A. Implementar el presente manual en el area de Cedis, como base para el
desarrollo de las actividades ayudara al mejoramiento de las actividades
realizada en el mismo.

B. Realizar analisis del entorno del area para aprovechar areas de mejora para
incrementar la eficiencia del cedis y el personal.

C. Mantener la comunicacion entre el personal para lograr una mejor
eficiencia.

D. Seguir paso a paso las indicaciones, sin omitir ninguna para logar mejores
resultados.

E. Hacer uso de la motivacion para un mejor desarrollo de las actividades y
lograr mejores rendimientos

F. Hacer actualizaciones si es que se cambia el sistema o se agrega al nuevo.

Esperanza Hernandez Cruz
Pagina 45



O
rcv

T AT Manual de Operaciones En Cedis

ANEXOS
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