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RESUMEN

Se realiz6 una investigacion centrada en la gestion documental, aplicando los conocimientos
adquiridos a lo largo de la practica en la empresa coordinadora de tanques con el proceso de
expedicion y cumplimiento de manifiestos y remesas de transporte de carga terrestre y la recepcion
de gastos de viajes, que consiste en la legalizacion de gastos realizados por los conductores a lo
largo de la ruta realizada, que deben ser recibidas y enviadas a la ciudad de Medellin para su debida
facturacion. Al recibir este proceso se reportaron pérdidas en la documentacion provocando
demoras y errores en los informes de cierre de mes, para la cual se desarroll6 una propuesta de
mejora centrada en el control de la documentacion recibida, que fue empleada desde el mes de
Enero hasta el mes presente y se concluyé la disminucién de problemas generados en el estado
de resultados de la empresa que se demuestra en el sistema a partir de la correcta secuencia desde
la creacion del viaje y el cierre del ciclo, hasta la facturacion, disminuyendo perdidas de las
facturas, quejas de los conductores en la generacion de su sueldo y los gastos corresponden a los

ingresos del mes.

Palabra clave: Gestion documental, Transporte de carga, Logistica de distribucion,

Almacenamiento de documentacion, Facturacion de viajes.
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ABSTRACT

An investigation focused on document management was carried out, applying the knowledge
acquired throughout the practice in the tank coordinating company with the process of issuing and
complying with manifests and shipments of land cargo transportation and the receipt of travel
expenses that It consists of the legalization of expenses made by drivers along the route, which
must be received and sent to the city of Medellin for proper billing. Upon receiving this process,
losses in documentation were reported, causing delays and errors in the month-end reports, for
which an improvement proposal was developed focused on the control of the documentation
received, which was used from January to January. This month and the reduction of problems
generated in the company's income statement, which is demonstrated in the system from the correct
sequence from the creation of the trip and the closing of the cycle to billing, was concluded,
reducing lost invoices, complaints of drivers in the generation of their salary and expenses

correspond to the income of the month.

Keyword: Document management, Freight forwarding, Distribution logistics, Document storage,

Travel invoicing.
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INTRODUCCION

La gestion documental designa al grupo de técnicas que se enfocan en la verificacion,
almacenamiento y restablecimiento de documentos e informacién de importancia que se
manipulan en una empresa para su debido funcionamiento. De acuerdo con la Ley General de
Archivos la Gestion documental es “El conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion” (Gobierno de Colombia, 2000).

Para coordinadora de tanques la gestién documental es una pieza clave para su correcto
desempefio ya que sus procesos se basan en las exigencias del RNCD (Registro nacional de
despacho de carga) que es la que rige desde el 2013 el movimiento de carga publica por carretera.
SITCA (2013), “informa que el RNCD “es un sistema de informacion que permite recibir, validar
y transmitir la informacion generada en las operaciones del Servicio Publico de Transporte de
Carga por Carretera”. La Logistica, rea que rige la empresa a través de un sistema de distribucion
de carga liquida, atiende servicios de transporte con una flota compuesta de tracto camiones, doble
trogques, camiones sencillos, tracto camiones, para el movimiento de cargas tales como como
Crudo, ACPM, aceites, acidos y demas combustibles derivados del petréleo, residuales, agua

destilada, xileno, Varsol y liquidos en general. (Coorditanques,2016).

Existe un problema centrado en la gestion documental, con un bajo control y seguimiento
de la documentacién, ya que se debe recibir en la ciudad de Bogota tiquetes de cargue y descargue

del viaje realizado con los respectivos gastos de viaje de los conductores por su ruta, hasta el envio
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de dicha documentacion a la ciudad de Medellin. En este proceso se pierden gastos de viaje por
recepcion de personas ajenas al proceso, entregas de gastos del viaje realizado, sin tiquetes de
cargue y descargue, conductores con dificultad de envié por su distancia a la agencia, conductores
que no envian la documentacion en los tiempos estipulados por la empresa, falta de compromisos
de estos para él envio de la documentacion, entre otras variables que seran explicadas previamente

complicando este proceso.

Para este proceso se plante6 aplicar un método que asegure el correcto flujo de la
informacion y un almacenamiento de esta, en los procesos asociados al movimiento de cargas
mediante plataformas existentes como el Excel y el SITRAC para controlar al detalle el

movimiento de estos documentos.

El resto del documento esta organizado asi: en la seccién 1 se presenta la descripcién de la
pasantia, en la seccion 2 se presenta los objetivos, en la seccidén 3 se muestra los antecedentes, en
la seccion 4 se muestra el marco tedrico, en la seccidén 5 se muestra la metodologia, en la seccion
6 se muestra el planteamiento del problema, en la seccién 7 se muestra la propuesta, en la seccion
8 se muestra las conclusiones y por ultimo en la seccion 10 se encuentran las Referencias

bibliograficas.
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JHON EMILIO GOMEZ SANCHEZ

1. DESCRIPCION DE LA PASANTIA

A continuacion, se presentaran los principales aspectos relacionados con la pasantia
realizada en la empresa coordinadora de tanques, entre las fechas 26 de noviembre del 2020 y 25
de mayo del 2021, en el cargo auxiliar Logistico y recepcion de viajes, en el area de operaciones

logistica.

1.1. Descripcion de la empresa

Coordinadora de tanques es una empresa que se encarga de transportar carga liquida que
atiende servicios de transporte con una flota propia de mas de 200 tracto camiones compuesta de
doble troques, camiones sencillos, tracto camiones para el movimiento de cargas tales como
Crudo, ACPM, ACEM, gasolinas y deméas combustibles derivados del petr6leo, aceites, agua

destilada, xileno, tolueno, Varsol, liquidos en general.

1.2.  Organigrama de la empresa

Dentro del area logistica dirigida por el subdirector de operaciones logisticas bajo la
direccion del subdirector regional de Bogota se encuentran los analistas que cuentan con el

apoyo del auxiliar logistico para el cumplimiento de las funciones exigidas por la empresa.
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Organigrama coordinadora de tanques Agencia Bogota

Subdirecior
Regional Bogota
Coordinader de Subdirector de Auxiliar Coordinador 5| Analista de Analista de
mantenimiento operaciones Adminisirative Recursos Compras
logisticas Humanos
Auxiliar Analistas BAuxiliar de REHH Auxiliar Almacen
Operativo logisticos
Auiliar de Contratistas - Auxiliar logistico
facturacion Mecanicos Jhon Emilio
maniemiento Gomez Sanchez

Figura 1. Organigrama Coordinadora de tanques. Elaboracion propia (2021).

1.3.  Funciones y responsabilidades durante la pasantia

Las funciones y responsabilidades asignadas como pasante o practicante fueron las

siguientes:
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e Estructurar en la sede Bogota el proceso de cumplidos, ya que se realiza en
Medellin. Proceso que se realiza para disminuir los tiempos de cierre a viajes y
facilitar la facturacion.

e Seguimientos y monitoreo a los viajes que los conductores no han legalizado,
mediante comunicacién telefénica, para cumplir el proceso de facturacion en el
tiempo especificado.

e Recibir los tiquetes y facturas de cargue y descargue de los viajes realizados para
cumplirlos en la plataforma SITRAC la cual lista los viajes realizados y
facturados en el mes.

e Dar solucion pronta a inconvenientes logisticos relacionados con él envié de la
documentacion y el rastreo de estos

e Relacionar mediante tablas de datos informacion del envi6 a la ciudad de

Medellin.

La tarea central consistio en cumplir el manifiesto y remesa de carga en la plataforma
(SITRAC), el cual debe estar descargado en su totalidad. Esto se hace de manera diaria, se
reciben los documentos a los conductores, se imprime y se busca en el sistema para ser
cumplido. Al culminar esta tarea se organiza la documentacion de todos los viajes y se envia a la

ciudad de Medellin.

Como puede observarse, el problema a solucionar durante la pasantia fue el poco control
y seguimiento de la documentacion registrada y recibida en la ciudad de Bogota, por lo que se
implementaron tablas antes de mi llegada a la empresa que presentaban perdidas a la hora de ser
recibido por el personal correspondiente en Medellin, por lo que se plane6 una serie de

modificaciones que permitieran un control detallado de estas.
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2. OBJETIVOS

2.1.  Objetivo general

Implementar un método que asegure el correcto flujo de la informacion documental y
el debido almacenamiento de archivos en los procesos asociados al movimiento de cargas

liquidas inflamables en la empresa Coordinara de Tanques.

2.2.  Objetivos especificos

e Garantizar que la totalidad de la informacion sea documentada.

e Proponer un sistema que mejore a largo plazo el manejo de la informacién.

e Proponer medidas de mejora para la recuperacion, almacenamiento y verificacion
de documentacién fisica y digital.

e Controlar nueva informacidn que se registre en la agencia.
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3. ANTECEDENTES
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En la siguiente tabla se referencian algunos trabajos de grado que ya se han realizado y que tienen alguna relacion con el

tema de este trabajo de grado.

Titulo del trabajo Resumen de Resumen del Resumen de la Lista de los temas del | Aporte central
de grado y autor Objetivo problemay Metodologia marco tedrico del documento
(o autores) General y pregunta de utilizados
Especificos investigacion
Jaimes Moreno, Analizar los Se cuenta con El trabajo lo realizan o Negocio Aporta una idea
L., & Zudiga procesos de bodegas propias en | utilizando herramientas logistico centrada en la
Norefia, C. A. almacenamiento Bogota y de estudio e o Canal de distribucion de

(2014). Proyecto
de Mejoramiento

para los Problemas

que generan las
cadenas de

abastecimiento

Barranquilla, las
cuales son

insuficientes para

investigacion la cual
confiere informacion

recopilada, que es

administracion

mercancias,
demoras y

consecuencias
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de Logisticay de Fujian el almacenamiento utilizada para la o Distribucién de una mala
Almacenamiento ShanS.A. de productos elaboracion del logistica ejecucion
en FUJIAN SHAN Maximizar el Se presentan proyecto y se obtendra industrial
SA. desempefio de la demoras en el a través de archivos y o Cadenade
capacidad cargue y descargue | observacion de campo suministros
instalada en y generando o Distribucion
Fujian ShanS.A | consecuencia en las fisica
entregas a tiempo
Molina Pefia Planifica un La falta de Investigacion con o Planificacion Aborda los
Herrera, J. D. modelo logistico planificacion enfoque cuantitativo y o Logisticay problemas de
(2015). para poner en reduce la eficiencia | cualitativo, aplicando distribucion los modelos
Planificacion e marcha la en la distribucion | encuestas y entrevistas o Concepto de logisticos para
implementacién | optimizacion de | de los productos, a los clientes. logistica mejorar la
de un modelo productos ocasionando La investigacion o Importancia de satisfaccion de

logistico para

optimizar la

publicitarios de

la empresa de

impuntualidad e

descriptiva, informa el

problema de la

logistica

los clientes.
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distribucion de
productos
publicitarios en la
empresa Letreros

Universales SA

(Bachelor's thesis).

letreros

universales S. A

insatisfaccion de

los clientes

investigacion

documental, a partir de

un estudio tedrico

o Beneficios de

logistica

Paraello se
Ilevan métodos
de investigacion

descriptiva,

cuantitativa y
cualitativa

documental

Diaz Quiroz, A.
R., & Sanchez
Camacho, A. F.
(2013). Plan de
logistica de
distribucion para
la empresa Las 3

sss Ltda.

Desarrolla un
plan de logistica
de distribucion
para incrementar
los niveles de
satisfaccion del

cliente

¢Por qué es
necesario para la
empresa
Distribuidora Las 3
SSS Ltda., el
disefio de un plan
de logistica de

distribucién?

El tipo de investigacion

que se utilizé fue el
descriptivo. Este
método llega a

conclusiones

generales construida

por medio de

abstracciones. El

método de recoleccidn

o Antecedentes de
la logistica

o Definicion de la
logistica de
distribucion

o Cadenade

suministro

Se exploran los
factores que
ayudan a la

viabilidad de
implementar
soluciones
logisticas que
ayuden a una

mejor y
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La empresa debe
afrontar la elevada
competencia en el

sector y en la

de informacion fue por
medio de la entrevista
semiestructurada que

permitio abordar el

eficiente
distribucién
brindando un

mejor servicio a

A., & Caicedo
Benavides, C. S.
(2011). Propuesta
de un sistema de

gestion de
transporte de carga

terrestre en

situacion actual
del sistema de
transporte en la

empresa

eficiente gestion

del transporte de
carga terrestre que
permita minimizar
costos y tiempos, y

maximizar el

situacion actual busca
establecer cuales son
las condiciones actuales

de la compafiia

la situacion
actual

o Redisefio de la
cadena de
suministros del

servicio

actualidad no tiene objetivo de la los clientes
ningun plan para la investigacion
distribucion lo cual
retrasa las entregas
Celis Laverde, C. | Diagnosticar la | (Como realizar una Diagndstico de la o Diagnostico de Expone una

propuesta de
administracion
de transporte de

carga terrestre
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Halliburton Latin

Ameérica SA-

Colombia.

servicio prestado

en latino américa?

No hay buena
planificacién en
la utilizacion del

servicio de
transporte
necesario para el
funcionamiento de

la empresa

o Analisis de
costo para la
implementacion

del sistema

Martinez Herrera,
D. F., Guayacundo
Cortes, L. A,
Tigreros Largo, L.

J., Rodriguez

Implementar la
importancia de
la Gestion en la

cadena de

Desarrollar un
sistema aplicado a
Inventarios,
Logistica de

aprovisionamiento

Examinar la capacidad
existente, el costo de
compra, ofertas de

proveedores,

o Logistica de

distribucién

o Logistica

o Cadenade

suministro

Aplica procesos
logisticos en
una empresa
que pueden ser

implementados
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Pérez, C. A., & suministros y la y distribucién, comportamiento de los o Administracion | en diferentes
Ortiz Salcedo, R. Logistica Transportes costos de recursos compaiiias del
M. Proyecto final y Procesos o Satisfaccion del | sector
curso de logisticos cliente

profundizacion
Supply Chain
Management y
logistica
(Alternativa

trabajo de grado).

Tabla 1. Antecedentes. Elaboracion propia (2021).
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4. MARCO TEORICO

A continuacion, se presenta la revision de temas directamente relacionados con este

trabajo de grado.

4.1. Logisticay distribucion

Urbina, (2014). explica que la ingenieria industrial emplea tecnologias y sistemas que
intervienen en la gestion de los debidos procesos, que comprometen para el correcto control y

desarrollo de la empresa, centrdndose en una de sus areas de aplicacion como lo es la logistica.

la empresa basa sus servicios en la Logistica empresarial la cual “Es una parte de la
actividad empresarial que tiene como objetivo la prevision, organizacion y control de todas las
actividades relacionadas con el flujo 6ptimo de materias primas y productos semielaborados o
productos terminados, ya sea desde el aprovisionamiento hasta el consumidor final.” (LD

Logistica Dinamica 2019).

Segun Ballou (1991) Dentro de la Logistica empresarial entrara la logistica de
distribucidn que gestiona su proceso para que un producto especifico llegue hasta su destinario,
contextualizando generalmente al transporte y el movimiento de cargas. La logistica de
distribucion es una de las areas de la logistica que maneja los costes, el proceso y la calidad del

producto siendo un todo de la gestion.
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Resumen conceptual

MARCO TEORICO

Jhon Emilio Gomez Sanchez | May 7, 2021

INGENIERIA INDUSTRIAL ESPECIFICACION

+ GESTION LOGISTICA

+ ALMACENAMIENTO
TRASLADO DE

LOGISTICA DE DISTRIBUCION MERCANCIAS
+ PREPARACION DE

PEDIDOS
+EL TRANSPORTE DE
DISTRIBUCION

GESTION LOGISTICA ADMINISTRATIVA - m— | _*VERIFICACION
GESTION DOCUMENTAL —_— ) ALMACENAMIENTO
— «RESTABLECIMIENTO

Tabla 2. Resumen conceptual marco tedrico. Elaboracion propia (2021).
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4.2. Gestion documental

ATS gestion Documental (2018) Explica que La gestién documental designa al grupo de
técnicas que se enfocan en la verificacion, almacenamiento y restablecimiento de documentos e

informacion de importancia que se manipulan en una empresa para su debido funcionamiento.

En base a la normativa 1SO 9001:2008 citamos textualmente una estructura documental
del sistema de gestion de calidad SGC que nos presenta informacion para realizar actividades de

manera coherente a los procesos de la empresa.

La 1SO 9001 (2015) contempla que el “control de documentos " (Seccién 4.2.3):

4.2.3. Control de documentos.
Los documentos solicitados por el Sistema de Gestion de la Calidad deben ser

controlados. Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los

controles necesarios para:

e Autorizar la adecuacion de documentos antes de su difusion.

e Actualizar y revisar los documentos en caso necesario y volver a aprobarlos.

e Confirmar que se identifican los cambios y el estado de la version vigente de
los documentos.

e Garantizar que las versiones pertinentes de los documentos aplicables estan
disponibles en su punto de uso.

e Asegurar que los documentos permanecen en todo momento, comprensibles y

facilmente identificables.
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e Garantizar que la documentacion de origen externa que la empresa considera
como necesaria para ella estd controlada y se gestiona su distribucion.

e Predisponer el uso no intencionado de documentacion anticuada, para ello
aplicar una correcta identificacion si es que se mantienen en la empresa por

alguna razon.

una solucion centrada en la gestion logistica que segun “no solo les aporta orden a los
archivos, también proveen de informacion detallada de su prioridad y de su aporte para la
empresa. Por lo que, podemos decir que los pasos centrales de la gestion documental se resumen

en: Revision, Analisis, Categorizacion, Aplicacion de estrategias.” (ATS gestion logistica ,2018).

(Kyoceradocumentsolutions,2021) Manifiesta una serie de ventajas que aplicadas a la

gestion documental:

e Disminucidn de costos: Se da gracias al aprovechamiento de los recursos disponibles
para no disponer de otros que no sean tan eficientes.

e Facil administracién de datos en masa: A la gran cantidad de informacién que se
maneja es indispensable organizar la informacién a la situacion que lo exija.

e Uso eficiente de la tecnologia: Con plataformas de pago es posible disponer de un
equipo e internet para llevar la informacion documental de la empresa y disminuir la
papeleria.

e Aprovechamiento del espacio fisico y de recursos: No es necesario disponer de
almacenes para guardar los documentos fisicos ya que se puede trasladar a archivos

digitales que faciliten su manejo.
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e Facil ubicacion e Informacion al instante: en un equipo es facil organizar la
informacién y ubicarla.

e Proteccidn de la informacion: mediante plataformas virtuales se fortalecerd la
proteccion a posibles perdida, teniendo nubes, copias y respaldos entre otros.

e Control y categorizacion de la informacién: Esta informacion se controlard y se
preservara en el tiempo cuando sea requerida y sea posible mantenerla en un equipo

disponiendo de ella por afios.

A continuacion, se presentara un trabajo de grado que centrard su tematica en una mejora

aplicada desde la gestién documental

Rodriguez (2017) resume lo siguiente:

Se pretende obtener propuestas el suministro de software para la Gestion
Documental que se adapte a las necesidades de SERDAN S.A.,

MISION TEMPORAL LTDA, (Empresas que para efectos de la presente
invitacion se denominaran ORGANIZACION SERDAN) y que permita
controlar el flujo y gestién de los documentos dentro de los procesos, para
aumentar la eficiencia 'y

confianza en la posibilidad del uso de la informacion oportuna y veraz para

la toma de decisiones.
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El software seleccionado debe permitir optimizar dichas tareas,
garantizando la calidad en la provision de los servicios de difusion y
comunicacion. Como valor

afiadido, la aplicacion debe ser robusta, modular, escalable y compatible
con los entornos informaticos que demanda el mercado vy, si es posible,

construida por y para documentalistas.

Rodriguez(2017) ha registrado en este documento parte del proceso implementado por
SERDAN para la administracion de la informacion, en el que se debe recopilar, interpretar y usar
de manera eficiente, por lo que al ser una empresa centrada en el area de recursos humanos(
seleccion, contratacion, administracion, prestacion y manejo de personal ) debera manejar
informacion fisica y digital, por lo que el planteamiento de su problema se basara en controlar

de manera eficiente, mediante estratégicas tecnolégicas la direccion y gestion de documentos

En base a la formulacion del problema Rodriguez (2017) planteo el siguiente objetivos
general, “Implementar una herramienta tecnoldgica de gestion de la informacion en la

organizacion Serdan que controle el flujo y gestidn de los documentos dentro de los procesos.”

El proceso aplicado por Serdan se basa en los requisitos y expectativas de los clientes y

empleados generar servicios de calidad y cumplir los requisitos legales y reglamentarios.
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Rodriguez (2017) encontro tres plataformas Para cumplir los requerimientos propuestos
en los objetivos, la plataforma que prestara sus servicios a Serdan tendra una serie de criterios
que se adecuaran a la informacién que maneja la empresa en base a la seguridad, usabilidad,
implementacion, gestion de archivos, reportes, estadisticas, requerimientos funcionales y

garantias del proceso entre otros.

Las siguientes plataformas fueron las escogidas:

e VIGNETTE
e SOFTWARE TQM WEB

e Docuclass -Cima

Rodriguez (2017) Eligio a Docuclass -Cima para el manejo de su informacién documental en

base a un criterio de evaluacion

Criterio de evaluacion de las plataformas

Fortaleza del "% EGC Fortaleza del wEGE Fortaleza del
criterio criterio criterio
Caracteristicas del proveedor B3 B 100, 0% B% 100% 6% 100
Reguerimientos Generales 7% TH 100,0% 6% BE% T% 100%
Requerimientos Fundonales 19% 19% 100,0% 18% a5k 18% 9%
Gestion de Archivo 7% 2% 28,6% 6% BEM S% 1%
Reportes y estadisticas 5% 5% 100, 0% = 100% = 100
Seguridad 5% % 100,0% 5% 100% 5% 100%
Usahilidad 5% 5% 100,0% 5% 100% o 100%
Implementacian 108 10 100,0% 108 100% 10 100%
Garantias ténicas 108 B B0,0% 108 100% 10 1003
Propuesta econamica 265% 18% 69,2% 21% B1% 5% 6%
Total 100% B5% 28% 92% Q5% 96% 96%

Tabla 3. Criterio de evaluacion. Elaborado por Rodriguez Pefia (2017).
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la informacion relacionada a la gestion documental debe ser tratada como un recurso
empresarial, de manera que se pueda usar en el trascurso del tiempo por la organizacion y debe
fluir de acuerdo con los procesos de la empresa, por lo que el software que se empleara por la

agencia de empleo debe cumplir con los estandares propuestos por Serdan Rodriguez (2017)

4.3. Transportey distribucion

El transporte de mercancia se basa en una debida gestion y orden que va desde la
creacion del proceso de viaje hasta el cierre de este, culminandolo en un manifiesto de carga

(tiquete de cargue y descargue, hoja de gastos de viaje y facturas. (Sédenz ,2015)

(Moral, 2014) concluyo lo siguiente:

“En cuanto al transporte carretero actual su principal ventaja se deriva de

la utilizacion de una infraestructura via universal, donde practicamente se
puede acceder a cualquier punto desde el origen de la carga sin necesidad de
efectuar transbordos, lo que hace que el sistema de distribucion sea mas
generalizado. También cuenta con una gran versatilidad, permite el rapido
acceso a las instalaciones de los despachadores embarcadores y destinatarios,
lo cual facilita la operacion recogida y entrega de la mercancia, maneja agilidad
de los vehiculos de distribucion, prontitud; por su flexibilidad, la partida y
llegada de camiones pueden fijarse con exactitud lo que evita demoras y que

es muy importante para el cliente contratante, los camiones, trailer son

modernos, cuentan con un seguro de mercancia.”
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“La logistica pretende manejar el flujo de productos desde el origen hasta la entrega al
consumidor final, determinado como y cuando movilizar determinados recursos hacia los puntos
donde resulta necesario el suministro.” (Rivera 2013) El area logistica de la empresa dirige la
operacion optimizando la planificacion de rutas, disminuyendo los tiempos de trayecto y

aumentando la productividad de la empresa.

la empresa dedicada a la distribucion de carga liquida hacen la evaluacion de proveedores
para escoger un operador logistico que ayuden a garantizar el transporte de sus productos a sus

clientes finales y cumplir con sus necesidades en la cadena de suministro (Aponte 2016).

En este aspecto nos centraremos desde la parte logistica de la empresa en el que se
realizaran los procesos de carga y descarga de la empresa, para generar la factura y el cobre de
cada uno, para esto sera necesario el control del viaje y dar un seguimiento, mediante

documentos para cumplir y generar un informe mensual del proceso cierre.

4.4. Los procesos del RNCD

El ministerio de transporte (2016) manifiesta que:

Los procesos exigidos por el RCND se centran en el cumplimiento de la documentacion
asignada por el ministerio para el trasporte de mercancia, manifiesto de carga y remesa terrestre
que constituye los papeles en regla para transportar mercancia por carretera de manera legal.
Basandose en estos lineamientos, el area logistica me designo el apoyo por la parte cumplidos los

cuales requieren de control y seguimientos, para monitorear el correcto control de los
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documentos y no sufrir consecuencias legales, el proceso de cumplidos de manifiestos asignado
por el ministerio a coordinadora en la ciudad de Bogota es controlado desde la ciudad de
Medellin ya que alli radica la sede principal de la empresa por lo que no esta estructurado el
proceso en su totalidad en la ciudad, comenzando la cadena desde la recepcion de la
documentacion hasta su facturacion. Este proceso debe ser lineal con los cierres de mes, ya que
no pude pasar mas de dicho tiempo por exigencias de la compaiiia, al generar problemas

logisticos con otras areas.

El SITRAC integra procesos operativos, logisticos, tiempos de entrega, seguridad de
transporte entre otros que permiten la trazabilidad de los controles de una empresa. Para
coordinadora al ser una empresa dedicada a este ramo. Es de gran importancia contar con las

debidas aplicaciones, para el transporte de carga masiva.

DAN (2018). Informa que el:

“Sistema Integrado para el Transporte de Carga (SITRAC) es una solucion integral que
automatiza todas las actividades del proceso de transporte de carga masiva. Garantiza los
controles que permiten optimizar sus recursos y el cumplimiento de las normas legales
frente al Ministerio de Transporte y la DIAN Le permite tener en una sola aplicacion los
procesos Comercial, Operativo, Seguimiento vehicular, Servicio al Cliente, Pagos de

Manifiestos y Causaciones, Facturacion, Gastos de viaje y Mantenimiento de Vehiculos™.

La remesa de transporte de carga terrestre al igual que el manifiesto es la documentacién

obligatoria para movilizar mercancia por carretera en el territorio colombiano.
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“El Manifiesto de Carga es el documento que ampara el transporte de mercancias ante
las distintas autoridades, cuando estas se movilizan en vehiculos de servicio puablico, mediante
contratacion a través de empresas de transporte de carga legalmente constituidas y debidamente

habilitadas por el Ministerio de Transporte.” (Ministerio de Transporte 2013).

5. METODOLOGIA

A continuacion, se presentan dos fuentes que abordan el conjunto de pasos para
garantizar una correcta gestion de la documentacion que se recibe en la agencia de Bogota.

Seguidamente se indicara la metodologia que se seguira para el disefio de la propuesta.

Segun la Norma técnica colombiana (1ISO 9001,2015, p.3) En base al sistema de gestion
de calidad SGC para realizar actividades de manera coherente a los procesos de la empresa se
tendra en cuenta el inciso 4.2.3 al proceso documental ejecutado en coordinadora de tanques
se aplicara un proceso aplicado en la norma para aprovecha una herramienta iterativa de
ingenieria industrial que nos describen los siguientes capitulos:

e Enel capitulo 6 y 4 planificacion de procesos.

e Enel capitulo 7 y 8 Hacer o implementar lo planificado.

e En el capitulo 9 realizar seguimiento, mediciones o verificar.

e En el capitulo 10 mejora aplicando un enfoque basado en procesos.

Denominado en la norma como PHVA — planificar, hacer, verificar, actuar.
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5.1. PHVA

PHVA

PHVA

Gestion documental aplicada a la mejora propuesta
Primera herramienta

ACTUAR

= Ajustar las herramientas usadas en
el proceso aplicando acciones
correctivas

*  Actualizar Tablas de control en las
gue se realiza el registro

= Presentar planes de mejora gue
sean eficaces a la gestion del
proceso

VERIFICAR

* Realizar seguimiento a la efectividad
de las plataformas usadas

= Controlar la recepdon de
documentos en tiempos
especificados por la agencia

= Atender las peticiones quejas,
reclamos, y sugerencias de los
superiores para medir la eficacia de
los métodos utilizaos en la gestion
del proceso

PLANIFICAR

= Elaborar o definir criterios a la hora

de recibir la documentacion de los
conductores

= Planificar un cronograma para la

recepcion de documentadion

= |dentificar gue recursos

ECoNOmicos, tecnologicos o
humanes necesarios para cumplir
la actividad

HACER

Categorizar y administrar los
archivos recibidos

Recepcionar los documentos,
ingresarlos y registrarlos.
Microfilmar v digitalizar los
documentos de archivo v los
documentos a eliminar.
Asesorar ¥y capacitar
conductores para la enirega de
documentacion

Preparar el envid a las
agencias comespondientes

Tabla 4. PHVA. Elaboracion propia (2021).

Para definir el problema en un campo mas amplio se extendera la investigacion con otra

herramienta denominada DMAIC.

“La diferencia esta en que DMAIC va mas alla, pues el PHVA en su etapa de

planificacion se limita a definir el problema (“el qué hay que hacer’”), mientras que DMAIC va

mas alla definiendo no solo lo que hay que hacer sino cémo hacerlo” (Betancourt 2018).
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Ocampo (2012) explica los pasos establecidos para un mejor manejo del proceso de

documentacidn se tuvo en cuenta la siguiente herramienta iterativa utilizada para la mejora de

36

procesos. Profundizando el empleado anteriormente en algunos puntos para encontrar mejoras

que pueden ser aplicadas y sean detectables después de un analisis. Se aplicara el DMAIC que en

5 pasos significa Definir, Medir, Analizar, Controlar y Mejorar.

5.2. DMAIC

DMAIC

DMAIC

Gestion documental aplicada a la mejora propuesta

Segunda herramienta

» Establecer prioridad en los
envios

* Calcular el periodo para el
cumplimiento de tareas

* Almacenar informacion

* Presentar los datos

* Establecer tiempos para
realizar el proceso

| — Mejorar

* Verificar en las tablas de Excel
la similitud con los datos
enviados

* Calcular las perdidas en el
proceso de documentacion

* Situaciones posibles que
estan dificultando el proceso

M — Medir

+ Adicionar filtros, tablas o

hojas de calculo en Excel que
aumenten el control de lo
recibido y enviado

* Sugerencias de jefes

conductores y personal de la
empresa o la operacién que
ayuden a mejorar el proceso
documental

A — Analizar

= Controlar el tiempo de

recepcion de documentos
mediante comunicacion
telefanica

* Informar retrasos en la

operacion por causas
axternas

Tabla 5. DMAIC. Elaboracion propia (2021).
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5.3.  Metodologia inicial del proceso realizado en coordinadora de tanques

El conductor del carro tanque o tracto mula llegan a la agencia localizada en el barrio el
lucero Cra. 2 # 4-20 Barrio el Lucero, Mosquera (Cundinamarca) con la documentacion del viaje

anterior, el cual es necesario para movilizarse en carreteras colombianas.

Camidn en la agencia

Figura 2. Camion en la agencia. Elaboracion propia (2021).

5.3.1. Secuencia de Recepcion:

1. Serealiza la recepcion de un manifiesto
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Manifiesto de carga terrestre
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Figura 3. Manifiesto de carga terrestre. Elaboracion propia (2021).

2. Se realiza la recepcion de una remesa

Remesa de carga terrestre
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Figura 4. Remesa de carga terrestre. Elaboracion propia (2021).
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3. Serealiza la recepcion de tiquetes de cargue

Tiquete de cargue

Figura 5. Tiquete de cargue. Tomada por Gomez Jhon (2020).

4. Se realiza la recepcion de tiquetes de descargue

Tiquete de descargue

Figura 6. Tiquete de descargue. Tomada por Gomez Jhon (2020).

39
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5. Serealiza la recepcion de la hoja de gastos de viaje

Hoja de gastos de viaje

Figura 7. Hoja de gastos de viaje. Tomada por Gomez Jhon (2020).

Esta hoja debe estar diligenciada por el conductor con los gastos realizados durante el viaje con

sus respectivas facturas.

Recepcidn paquete completo

Paquete completo

Figura 8. Pagquete completo. Tomada por Gomez Jhon (2020).
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Al recibir estos documentos se tiene la responsabilidad de completar el proceso restante

que se basa en los siguientes puntos:

1. Separa las hojas de gastos en un paquete y los manifiestos de carga en otro.

2. Junto a los manifiestos de carga debe tener grapado su respectiva remesa, tiquete de
cargue y descargue y observaciones en fisico que sean anexadas ya que se reciben
demasiadas hojas que deben ser clasificadas. El primer paso como se estructuro en el
PHVA es capacitar a los conductores de la documentacion que deben entregar y el
orden en el que deben hacerla, formando un paquete con el respectivo manifiesto de
carga y otro de hojas de gasto.

3. Con laclasificacion de las hojas se comienza el proceso de cumplido realizando el
cierre de los viajes con su respectivo peso de cargue y descargue, para generar la

factura y el cobre de cada uno.

5.3.2. Cumplimiento de viaje

Para el ministerio de transporte (2013) se estipula el proceso de cumplido “cumplir viaje “de la

siguiente manera

“Después de realizar el viaje y entregar la carga, el conductor lleva la documentacion del
viaje a la empresa de transporte y después de registrar el cumplido de las remesas que se
estan asociadas a este M/C, se registra si se tiene alguna novedad, el registro en la
aplicacion de esta actividad (fecha y hora de radicado), sera el cumplido del M/C. En el

cumplido de M/C el usuario ingresa el valor liquidado de la remuneracion del viaje y el
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momento de registro de esta actividad sera la fecha y hora de cumplido de M/C. La
aplicacion no permite expedir un nuevo registro si las validaciones establecidas no se
cumplen, esto se realiza en cada actividad de expedir los documentos de la operacion de
transporte. Con el cumplido de todas las remesas se puede dar el cumplido del M/C y la
aplicacion automaticamente realiza la suma del total de los tiempos de cargue y
descargue de la operacion, donde la aplicacion mostraréa la liquidacion de los tiempos

reales y la diferencia con lo pactado. “
1. Cumplimiento de viaje

Cumplimiento de viaje

Fezha cumplise: (2021103107

o off scturer 1578 § orcina qus facturs [BARRANCABERMEIA V|

==

Fecha y hora de despacha:
Unidades; |23.000 Docus

1 3 2

Sivama desancllads por: AWM Stemas Informiices y Seruciof Inagre

Coordinadora Médulo Transporte Coordinadora
de Tanques [— de Tanques

CUMPLIR VIAJE (FET)

Figura 9. Cumplimiento de viaje. (2021)

1. Enlanumeracion 1 de la imagen se colocan las unidades que presenta el tiquete de
cargue y descarga en el peso neto.

2. Enlanumeracion 2 de la imagen se coloca la fecha actual y la ciudad que factura la

operacion.
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3. Enlanumeracién 3 de la imagen se coloca el nimero de la remesa a facturar que

viene en la parte superior de una factura.

Cumplir de viaje

Figura 10. Cumplir de viaje. (2021).

4. Al terminar se coloca un OK para diferenciar un manifiesto cumplido de uno no
cumplido y no perder tiempo en la revision del proceso.

5. Se agrupan todos los manifiesto y hojas de gastos en dos paquetes y se comienza la
relacion de lo recibido y cumplido.

6. Después de terminar el proceso de cumplidos del dia, se pasa a la relacion de la
documentacién en unas tablas de Excel en linea que se comparten con los analistas
logisticos y el subdirector de operaciones logisticas para que tengan constancia de

todo lo recibido por parte de los conductores y enviarlo a la ciudad de Medellin.
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5.3.3. Relaciény envié

Tabla de relacién de manifiestos

Excel CONTROL OP_BGT 22 - Guardado

Archivo Inicio Insertar Disefic de pagina Férmulas Datos
Corta .
o [Mier awm T aa
Pegar [ copiar
Q| P s D .

Deshacer Portapapeles Fusnte

G2321 v &

& Copiar formato

A B (& F q

= RS v+~ Fiesto cumPLDO | GASTOS
2200 V058341
2201 F026632
2202 V058025
V057879

BB Rl B

10414036

10414135

10414126
10414125
10414124
10414123
10414121
10414122
10414120
231 10414119

BN E e o e o e o e e

B Bl o o P

4
< > = NORGAS POWERBI ROUNDTRIP  GASTOS DE VIAJE MESSER

Modo de caleulo: Automético  Estadisticas del libro de trabajo

Figura 11. Tabla de relacion de manifiestos. Elaboracion propia (2021).

En este Excel se relaciona los manifiesto y gastos de viaje en la agencia de Bogota por

algunos logisticos y auxiliares.

Consta de 3 columna para el control de los gastos y manifiestos que se reciben:
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La primera columna

Se digita el namero de manifiesto con el que se identifica el viaje, puede ser hoja de gasto
de viaje o manifiesto de carga, el nimero de manifiesto es Unico en cada viaje y existe este

numero especifico para el movimiento de mercancia de coordinadora de tanques.

El nimero de manifiesto se estructura de la siguiente manera:

e Siinicia con un 10, ejemplo: 10416106, el carro va cargado, se aplica a
operaciones Aeropuerto, nacionales, messer.

e Siiniciacon un F, ejemplo: F416106, el carro va cargado, se aplica a
operaciones de NORGAS; Coca cola, IBC.

e SiiniciaconunV, ejemplo: V416106, el carro va vacio.

Numero de manifiesto

Figura 12. Numero de manifiesto. Elaboracion propia (2021).
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Numero de manifiesto de Hoja de gastos

(y by
RELACION GASTOS DE VIAJE
paca [svmeo1 DESCRIPCION GASTO vi sovicitapo [vi autorizaoo|  automiza
remoLave SUMA PEAJES(20)
lcuienTe [aRENNTAG CoLOMEIA S.A BASCULA (04)
loriGen mosauEra (cuny COMBUSTIBLE(09)
pesmino lucaRaMANGA LAVADA(16)
Fecha saupa l2021/01/05 CARGUE/DESCARGUE(07)
[CELADAS(08)
| MaNIFIESTO /viASE hoatasas /571001 | TRANSPORTE(26)
INSPECCION TANQUE(15)
RuTA EN VACIO UTILZADA MONTALLANTAS(19)
nro.eses. MTTO / REPARACIONES(18)
lanTiciPo ACEITE(02)
KILOS CARGADOS: _______ KILOS DESCARGADOS: |
lvALOR $ kG VR TOT. FALTANTE:
TOTAL
RELACION PEAJES S
NITPEAIE VALOR PEAJE X NIT
ls300s2060-5

Figura 12. Numero de manifiesto de Hoja de gastos. Elaboracion propia (2021).

La segunda y tercera columna

Se coloca una X si es un manifiesto cumplido o un gasto de viaje recibido

Numero de manifiesto

Figura 13. Numero de manifiesto. Elaboracion propia (2021).
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Correo

Sanchez

Buenas Tardes

Adjunto la relacian de gastos de viaje v bos manitiestos cumplidos recibidos en 1 agencia los dias 22-23 de diciembre

maflana se comparte nimero de viaje

Relacicn de visge 2020/12/22 -23

Terpel aercpuerto

Manitiesto
10414251
10414252
10414253
10414255
10414258
10414254
10414256
10414263
10414265 | 570250
10414273 | 570288
10414278 | 570295
10414277

10414279 | 570296

570234

Figura 14. Correo. Elaboracion propia (2021).

Posteriormente Se organiza un paquete y se envia la documentacion por Servientrega o

por flota dependiendo la urgencia del envid y realiza un correo.

Después de culminar el proceso, se reciben los siguientes correos ratificando perdida de

documentacion.

Correo de notificacion

Pacx
o

Buenas tardes,
De la relacion enviads snterioremente hace falta manifiestos de carnga que no han arribado a la ciuded de medellin por lo que es
nesesario realizar una revision de los manifiestos enviados para tenerlos en cuenta para el cierre de mes.

Gracias.
Atento a cualquier inquietud

ss0g21  |ews006 [ERCERD  |SRENNTAG COLOMEIAS.A
950827 |skin006 [TERCERD _|BRENNTAG COLOMBIAS.&
550856 |WDB117 |MOSQUERA [CUN)-PUERTO LOPEZ [TERCERD  |SRENNTAG COLOMBIAS.A
550817 |sNXS63 |PUERTO SALGAR-MANIZALES lpromo
950915 [FRORO
551009 PROPID |COTRANSCOL 545
ss0362 [TERCERD  |SRENNTAG COLOMBIAS.A
950969 & [pROMO  |sRinsasa
550361 [TEMIO-BOGOTA . [TERCERD  |WPROGUIMS.AS.
950991 IMOSQUERA [CUN)-FUNZA |rERcero  |sRENNTAG COLOMBIA S.A
950593 [MOSQUERA (CUN)-TOCANCIRA [rEmcERD  |BRENNTAG COLOMBIA S A
550397 (CHINCHINA-BOGOTA D.C. [PROPID NDUSTRIAS BASICAS DE CALDAS 5.4
10414287 |s50992 SCACHA-SIBATE ERCERD  |PREFLEX S.A5.
951004 [PUERTO SALGAR-GUARNE PROPID |COTRANSCOL 345

Figura 15. Correo de notificacion. Tomada por mi — CT (2021).
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Correo de notificacion

CIERRE DE LOS CLIENTES CT 2020

)

Pata
CC

Buenas tardes

Me comunico para informar que gastos de viaje de la operacion IBC fueron entregado a al agencia de bogota pero no han

sido reportados

Por favor dar solucion a esta proceso

| Directora Financiera

Figura 16. Correo de notificacion. Tomada por mi — CT (2021).

Correo de notificacion

©

Para
cC

Buenas tardes
Como se ha evidenciado las remesas de la operalon norgas no coincide con los numero de manifiesto, por

favor verficar los sigutentes manifiesto

25182
27376

25320
25220

Agradezco su atencidn, quedo pendiente de cualquier inquietud

| Sub director Agencia Bogota

Figura 17. Correo de notificacion. Tomada por mi — CT (2021).
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Correo de notificacion

Q

B
Fars

Bueias dias

Es importante tener en cugnta que @5 clemre de mes y se deben cumplir todos los viajes realizado en gl mes por lo que e obligatoric
contar con la decumantacion comespondiente suministrada por los condictores

Coordinadora Financiera

Figura 18. Correo de notificacién. Tomada por mi — CT (2021).

Correo de notificacion

VIAJES PEMDIENTES POR CUMPLIR

Q

-
Fara

Buen dia

Se debe realizar la degueracion de viaje para &l 15 de este mes ¥ cumplir con metas, por lo que s nesecanio revisar wiajes que han cide
entregados en la agencia de bogota y no han llegado a la ciudad de medellin para la correspondiente facturacion

Gracias

Figura 19. Correo de notificacion. Tomada por mi — CT (2021).

Los correos anteriores notifican una pérdida de documentacion que en la agencia de
Bogotéa se debe reportar para cumplir con los ingresos y gastos que tiene la empresa en el mes, ya
que si no se realizar el cumplimiento y envio de facturas a Medellin no hay manera de cobrar sus

servicios a las distintas agencias.
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6. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Al realizar el proceso de cumplidos en la plataforma SITRAC y dar por finalizado el
viaje, se tiene que al realizar el envio a la ciudad de Medellin se pierden los gastos de viaje,
manifiestos de carga, facturas o tiquetes de cargue ya que no se cuenta con una estructura que
rectifique los viajes que han sido enviado, y cuales no para que evitar eventualidades a futuro.
Como puede observarse, el problema a solucionar durante la pasantia se da al enviar a la ciudad
de Medellin la documentacion ya que se extravian los documentos, gastos de viajes 0 pagos que
se deducen, si estos no llegan a Medellin, complica el sueldo de los conductores y la facturacién
de la empresa, que debe ser lineal con los cierres de mes porque produce problemas logisticos

con otras areas.

Velo (2019) informa que “Todavia hay muchas empresas que siguen usando papel para
solicitudes, facturas y para mantener diferentes tipos de informacion. Esta creciente cantidad de

documentos en papel necesita un eficiente sistema de gestion de documentos.”

Coordinadora de tanques es una empresa que cuenta con un alto flujo de documentos en
fisico por la misma naturaleza del trabajo, ya que algunos lugares en lo que debe ser presentados
no se cuenta con dispositivos digitales, conexion a internet o el nivel tecnoldgico necesario para
trabajar en totalidad con medios electrénicos. Las causas de esta situacion se presentan por las

siguientes razones:
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e Algunos Conductores no cuentan con celular o WhatsApp.

e Se debe presentar documentacion en fisico a policias, personal de plantas, celadores,
logisticos, operadores de trafico entre otros.

e Seescanea el cddigo QR del manifiesto para verificar su autenticidad.

e Hoja de gastos de viaje se archiva con facturas, peajes, parqueaderos, basculas,
mantenimientos, reparaciones entre otros.

e Facilidad de manejo para los conductores por un bajo conocimiento de dispositivos

electronicos.

Por estas y algunas razones mas, coordinadora centra parte de su trabajo en la
documentacidn fisica por lo que, para evitar su perdida al no contar con una copia o soporte, es
de prioridad para todo el personal de la empresa cuidar estos papeles desde que se reciben, hasta

que se envian a Medellin para ser facturado.
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6.1.

Diagrama de flujo inicial de todo el proceso

52

A continuacion, se presentard un diagrama de flujo del proceso inicial ejecutado desde la creacion de un viaje hasta el cierre de este.

# PASOS

INHOUSE

ANALISTA

LOGISTICO

CONDUCTOR

SUPERVISOR

LOGISTICO

OPERADOR

DE TRAFICO

AUXILIAR

LOGISTICO

AGENCIA

DE ENVIO

ANALISTA
LOGISTICO

MEDELLIN

AUXILIAR

FACTURA.

AUXILIAR

FACTURA.

INHOUSE

ORGANIZA

VIAJE DE

CARGAMENTO

INFORMACION
AL ANALISTA
LOGISTICO DE

LA AGENCIA

ANALISTA
LOGISTICO
INFORMA AL
CONDUCTOR
LA RUTA QUE

REALIZARA

CONDUCTOR
TOMA EL CAMION
Y SE DIRIGE A LA

PLANTA
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ANALISTA

LOGISTICO

MONTA VIAJE

EN EL

SISTEMA

53

SE CREA

MANIFIESTO

DE CARGA

TERRESTRE

SE CREA

REMESA DE

CARGA

TERRESTRE

SE CREA HOJA

DE GASTOS DE

VIAJE

ANALISTA
LOGISTICO
ENVIA
INFORMACION
AL
CONDUCTOR
POR

WHATSAPP
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10

CONDUCTOR

PIDE

ANTICIPO DEL

VIAJE

54

11

SE MONTA
UNA
CANTIDAD X
DE DINERO A
LA CUENTA
DEL
CONDUCTOR
PARA EL
MOVIMIENTO
DEL
VEHICULO

EN LA RUTA

12

CONDUCTOR CON
DOCUMENTACION
SE DIRIGE A LA
ENTRADA DE LA
PLANTA Y AL
PUNTO DE
CARGUE DEL

VEHICULO
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CARGA EL
LiQUIDO QUE FUE
13

DESTINADO A

CARGAR

RECIBE TIQUETE
DE CARGUE CON
14 LOS KILOS O

GALONES

CARGADOS
INFORMA A

LOS
15 OPERADORES
DE TRAFICO

SU SALIDA

SE DIRIGE AL

16
DESTINO

LLEGA A LA
17 PLANTA DE
DESCARGUE

DESCARGA EL

18
VEHICULO
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RECIBE TIQUETE

56

DE DESCARGUE
CON LA
19
CANTIDAD DE
LIQUIDO QUE
LLEGO
INFORMA AL
20 ANALISTA
LOGISTICO
SE DIRIGE A
21 LA AGENCIA
VACIO
LOGISTICO
MONTA RUTA
22 )
VACIO EN EL
SISTEMA
CONDUCTOR SE
DIRIGE A LA
23 AGENCIA

BOGOTA CON EL

VEHICULO VACIO

24

CONDUCTOR

LLEGA ALA

AGENCIA
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25

CONDUCTOR
ENTREGA LOS
PAPELES
SOLICITADOS AL
PERSONAL QUE
SE ENCUENTRE

EN LA AGENCIA

57

26

SE SEPARAN
GASTOS DE
VIAJE DE LOS

MANIFIESTOS

27

MANIFIESTOS
DE CARGA SE
CUMPLEN CON
LOS TIQUETES
ENTREGADOS
POR EL

CONDUCTOR

28

SE
RELACIONAN
LAS HOJAS DE

GASTOS EN
LAS TABLAS
INICIALES DE

EXCEL
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SE
RELACIONAN
LOS
MANIFIESTOS
29
EN LAS
TABLAS
INICIALES DE
EXCEL
SE ORGANIZA
30
PAQUETE
SE ENVIA
31 CORREO DE
RELACION
SE ENVIA POR
32 SERVIENTREGA
OFLOTA
SE RECIBE
33 GUIA DE
ENVIO
SE ENVIA
PAQUETE
34
A
MEDELLIN
SE RECIBE
35

CORREO




MANEJO Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

59

DE

MEDELLIN

36

SE
INFORMA
LLEGADA

A

MEDELLIN

37

SE CIERRA
CICLO DE

ENVIO

38

FACTURACION DE
MEDELLIN

PROCEDE

SE INFORMA
PERDIDA DE

DOCUMENTACION

SE PROCEDE A LA
BUSQUEDA DEL
VIAJE EN EL
HISTORIAL DE LA
AGENCIA,
COMUNICANDOSE
CON EL

CONDUCTOR
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SE FACTURAEL
39

VIAJE
SE SUBE EL PAGO
40 DEL VIAJE AL
SISTEMA
SE AGREGA
ALOS
ESTADOS DE
41
RESULTADOS
DE LA
EMPRESA

Tabla 6. Diagrama de flujo. Elaboracion propia (2021).

El proceso cuenta con 41 pasos aproximadamente desde la creacidn del viaje hasta el cierre del ciclo de este.
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6.2. Cronograma de Gantt

Los siguientes cronogramas (Tabla 8, 15, 19) cuentan con seis cargos en la columna

“responsables” que cumplen y facturacion los viajes de coordinadora de tanques

Convencion de los cargos en el proceso:

Convencidn de cargos

RESPONSABLES PERSONAL A CARGO

CONDUCTOR CONDUCTOR DE CAMION DE COORDINADORA

AUXILIAR LOGISTICO BOGOTA- JHON EMILIO GOMEZ

AGENCIA DE ENVIO - SERVIENTREGA O FLOTA

ANALISTA LOGISTICO MEDELLIN

AUXILIAR DE FACTURACION

COORDINADOR DE FACTURACION

Tabla 7. Convencion de cargos. Elaboracién propia (2021).

61
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CRONOGRAMA DE GANTT

Cronograma de Gantt

El cronograma se basara en la metodologia inicial del proceso. Por el tamafio del cronograma se

ha distribuido en cinco partes. Primera parte:

Cronograma de Gantt

PORCENTAJE
ACTIVIDAD RESPONSABLE COMPLETADO HORAS ESTIMADAS
(Calculo horas) DEL PROCESO

CONDUCTOR ENTREGA LOS PAPELES SOLICITADOS AL PERSONAL QUE SE ENCUENTRE EN LA AGENCIA CONDUCTOR 2% 1
SE SEPARAN GASTOS DE VIAJE DE LOS MANIFIESTOS 2% 1
MANIFIESTOS DE CARGA SE CUMPLEN 11% 5
SE RELACIONAN LAS HOJAS DE GASTOS CON LOS RESPECTIVOS GASTOS EN LAS TABLAS INICALES DE EXCEL 7% 3
SE RELACIONAN LOS MANIFIESTOS EN LAS TABLAS INICALES DE EXCEL 2% 1
SE ORGANIZA UN PAQUETE 2% 1

SE ENVIA CORREO DE ENVIO 1% 0,33

SE ENTREGA A SERVIENTREGA O FLOTA 1% 0,33

SE RECIBE GUIA DE ENVIO 1% 0,34

SE ENVIA PAQUETE A MEDELLIN 32% 14
SE RECIBE CORREO DE RECEPCION EN MEDELLIN 2% 1

SE CIERRA CICLO DEENVIO 1% 0,5

FACTURACION DE MEDELLIN PROCEDEN A FACTURACION DE VIAJE 1% 0,5
SE FACTURA ELVIAJE 9% 4
SE INFORMA PERDIDA DE DOCUMENTACION 2% 1
SE PROCEDE A LA BUSQUEDA DEL VIAJE EN EL SISTEMA, PERSONAL O CONDUCTORES 18% 8
SE SUBE EL PAGO DEL VIAJE ALSISTEMA 2% 1
SE AGREGA A LOS ESTADOS DE RESULTADOS DE LA EMPRESA 2% 1

TOTAL DEL PROCESO 100% a4

Tabla 8. Cronograma de Gantt. Elaboracion propia (2021).
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DIA1

7:00:00a. m. | 8:00:00a.m. | 9:00:00a. m. | 10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00 p. m. | 3:00:00 p. m. | 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.

Tabla 8. Cronograma de Gantt. Elaboracion propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en cuatro secciones: Segunda parte
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DIA2

7:00:00a. m. [ 8:00:00a. m. | 9:00:00a. m. [10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00p. m. | 3:00:00 p. m. | 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.

12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

Tabla 8. Cronograma de Gantt. Elaboracion propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en cuatro secciones: Tercera parte
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DIA3

7:00:00a. m. [ 8:00:00a. m. | 9:00:00a. m. [10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00p. m. | 3:00:00 p. m. | 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.

23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33

Tabla 8. Cronograma de Gantt. Elaboracion propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en cuatro secciones: Cuarta parte
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DIA4
7:00:00a. m. | 8:00:00a.m. | 9:00:00a. m. | 10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00 p. m. | 3:00:00 p. m. | 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.
34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44

Tabla 8. Cronograma de Gantt. Elaboracion propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en cuatro secciones: Quinta parte
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6.3. Resumen de tiempo estimado del cronograma

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCESO INICIAL
ACTIVIDAD RESPONSABLE :;:iig::;; HORAS ESTIMADAS E':I'I'IINMUI::;S
(Calculo horas) DEL PROCESO DEL PROCESO
CONDUCTOR ENTREGA LOS PAPELES SOLICITADOS AL PERSONAL QUE SE ENCUENTRE EN LA AGENCIA CONDUCTOR 2% 1 60
SE SEPARAN GASTOS DE VIAJE DE LOS MANIFIESTOS AUXILIAR LOGISTICO 2% 1 60
MANIFIESTOS DE CARGA SE CUMPLEN AUXILIAR LOGISTICO 11% 5 300
SE RELACIONAN LAS HOJAS DE GASTOS CON LOS RESPECTIVOS GASTOS EN LAS TABLAS INICALES DE EXCEL AUXILIAR LOGISTICO 7% 3 180
SE RELACIONAN LOS MANIFIESTOS EN LAS TABLAS INICALES DE EXCEL AUXILIAR LOGISTICO 2% 1 60
SE ORGANIZA UN PAQUETE AUXILIAR LOGISTICO 2% 1 60
SE ENVIA CORREO AUXILIAR LOGISTICO 1% 0,33 19,8
SE ENTREGA A SERVIENTREGA O FLOTA AUKXILIAR LOGISTICO 1% 0,33 19,8
SE RECIBE GUIA DE ENVIO AGENCIA DE ENVIO 1% 0,34 20,4
SE ENVIA PAQUETE A MEDELLIN AGENCIA DE ENVIO 32% 14 840
SE RECIBE CORREO DE RECEPCION EN MEDELLIN ANALISTA LOGISTICO MEDELLIN 2% 1 60
SE CIERRA CICLO DE ENVIO ANALISTA LOGISTICO MEDELLIN 1% 0,5 30
MEDELLIN PROCEDE A FACTURACION DE VIAJE ANALISTA LOGISTICO MEDELLIN 1% 0,5 30
SE FACTURA ELVIAJE AUXILIAR FACTURAC. 9% 4 240
SE INFORMA PERDIDA DE DOCUMENTACION AUXILIAR FACTURAC. 2% 1 60
SE PROCEDE A LA BUSQUEDA DEL VIAJE EN EL SISTEMA, PERSONAL O CONDUCTORES AUXILIAR LOGISTICO 18% 8 480
SE SUBE EL PAGO DEL VIAJE ALSISTEMA AUXILIAR FACTURAC. 2% 1 60
SE AGREGA A LOS ESTADOS DE RESULTADOS DE LA EMPRESA COORDINADOR FACTURAC. 2% 1 60
TOTAL DEL PROCESO 100% 44 2640

Tabla 9. Resumen de tiempo estimado del cronograma. Elaboracion propia (2021).
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Para realizar el cronograma de Gantt se realiz6 una investigacion detallada de los tiempos
ejecutados para la recepcion del viajes y su correspondiente facturacion. El diagrama consto de
criterios como la actividad, el cargo y el porcentaje de tiempo ejecutado. El proceso duro 44
horas 0 2640 minutos para ser completado, 4 jornadas de trabajo entre las dos agencias y 5

cargos responsables para completar el 100% de la tarea.

El porcentaje de la tarea se hall6 de acuerdo con el total de horas ejecutadas en el proceso y la

divisién en su correspondiente tiempo
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6.4. Presupuesto estimado de la M.O

El siguiente cuadro presentara un presupuesto estimado en base al cronograma de Gantt
teniendo en cuenta la mano de obra de los puestos nombrados, tendiendo encuentra que el

almacén y los respectivos puestos tienen los materiales suficientes para cumplir las tareas.

Conclusién del diagrama del Presupuesto estimado de la Mano de Obra

El Presupuesto estimado de la Mano de Obra basado en el cronograma de Gantt para los
procesos implicados en el cumplimiento y facturacion de viajes, se basé en el costo de horas de
salarios de los responsables, dando un total de 126.000 pesos colombianos para cumplir con el
proceso. No se tomd en cuenta el precio de los recursos al asumir que se tienen para cumplir con

la tarea
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COSTO M. ]
ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACION RECURSOS
0
ENTREGA PAPELES SOLICITADOS AL AUXILIAR CONDUCTOR ]
$5.000,00 1 HORA DE SALARIO SELLO DE RECEPCION O ESFERO
LOGISTICO
DOCUMENTACION SE ORGANIZA $3.750,00 1 HORA DE SALARIO CLIPS, GRAPAS, HOJAS
SITRAC, COMPUTADOR, SELLO, ESFERO,
MANIFIESTOS DE CARGA SE CUMPLEN $18.750,00 | 5HORA DE SALARIO
INTERNET, LUZ
RELACION DE HOJAS DE GASTOS $11.250,00 | 3 HORA DE SALARIO CLIPS, GRAPAS, HOJAS
RELACION DE MANIFIESTOS $3.750,00 1 HORA DE SALARIO EXCEL, SELLOS, ESFERO
SE ORGANIZA PAQUETE $3.750,00 1 HORA DE SALARIO PAPEL, BOLSA, VINIPEL
SE ENVIA CORREO DE RELACION $3.750,00 1 HORA DE SALARIO COMPUTADOR, CORREO, LUZ, INTERNET
SE ENVIA POR SERVIENTREGA O FLOTA $3.750,00 1 HORA DE SALARIO SELLOS
SE RECIBE GUIA DE ENVIO - 8 HORA DE SALARIO HOJAS, ESFERO
. . COSTO DE ENVIO BOG- ]
SE ENVIA PAQUETE A MEDELLIN $11.000,00 MEDIO DE TRANSPORTE- BUS, CAMION

MDE

SE RECIBE CORREO DE MEDELLIN

$5.416,67

1 HORA DE SALARIO

COMPUTADOR, CORREO, LUZ, INTERNET
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RELACION DE MEDELLIN $5.416,67 1 HORA DE SALARIO COMPUTADOR, CORREO, LUZ, INTERNET

SE CIERRA CICLO DE ENVIO $5.416,67 1 HORA DE SALARIO -

i ; SITRAC, COMPUTADOR, SELLO, ESFERO,
FACTURACION DE MEDELLIN PROCEDE $21.666,67 4 HORA DE SALARIO

INTERNET, LUZ

SITRAC, COMPUTADOR, SELLO, ESFERO,
SE FACTURAEL VIAJE $5.416,67 1 HORA DE SALARIO

INTERNET, LUZ

SITRAC, COMPUTADOR, SELLO, ESFERO,
SE SUBE EL PAGO DEL VIAJE AL SISTEMA $5.416,67 1 HORA DE SALARIO

INTERNET, LUZ

SITRAC, COMPUTADOR, SELLO, ESFERO,
SE AGREGA A LOS ESTADOS DE RESULTADOS $12.500,00 1 HORA DE SALARIO

INTERNET, LUZ

Tabla 10. Presupuesto estimado de la M.O. Elaboracion propia (2021).
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6.5. Los5 porqués

El siguiente cuadro presentara un presupuesto estimado en base al cronograma de Gantt teniendo en cuenta la mano de obra de
los puestos nombrados, tendiendo encuentra que el almacén y los respectivos puestos tienen los materiales suficientes para cumplir las
tareas Esta técnica consistird en investigar la raiz de un problema aparte de 5 preguntas, que, cuando como, donde porque para hallar

la raiz de un problema para hacer evidente un problema y comenzar a trabajar sobre este.

Who Quién Los cargos que estan involucradas en el proceso son:
v Conductor

v Inhouse

v Analista Logistico

v’ Supervisor

v’ Logistico

v’ Operador de trafico

v Auxiliar logistico

v Auxiliar de facturacion

v" Director de facturacion
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What

Qué

Las caracteristicas del problema son:

1. Estratégicas
v No hay un sistema establecido en la agencia de Bogota para el cumplimiento, seguimiento y envié de
paquetes.
2. Herramientas
v No se cuenta con las herramientas necesarias para la recepcion; sellos, computadores modernos,
papeleria para enviar un paquete, papeleria basica (esferos, corrector, resaltador).
v" No hay una plataforma que registre los viajes recibidos y facturados.
3. Impacto

v Demasiado ruido producido por el taller.
v Baja inversion en el proceso logistico, centrado en la gestion documental.

v Baja capacitacion sobre la correcta entrega de la documentacion.
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Consecuencias

v’ Retrasos en el proceso de facturacion.

v' Aumentar las horas de trabajo a final de mes.

v Reuniones para focalizar el problema.

v Pedir documentacion de soporte al cliente para poder facturar, si no se cuenta con la factura original.
v Espacio limitado para la documentacién que se realiza.

v Entorno con mucha polucién y tierra producida por los camiones.

When

Cuando

¢Cuando ocurre el problema?
Ocurre cuando el conductor entrega los documentos a la agencia hasta la facturacion. Secuencia de pasos

del proceso:

v" Documentacion se organiza en la agencia de Bogota.
v" Manifiestos de carga se cumplen.

v Se relacionan las hojas de gastos.
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Se relacionan los manifiestos.
Se organiza un paquete.

se envia correo.

Se entrega a Servientrega o flota.
Se recibe guia de envio.
Enviar paquete a Medellin.
Se recibe correo Medellin.
Relacion de Medellin.

Se cierra ciclo de envié.
Facturacién de Medellin.

Se factura el viaje.

Se sube el pago del viaje al sistema.

Se agrega a los estados de resultados de la empresa.

White

Doénde

¢Donde ocurre el problema?
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Sucede en la agencia de Bogota en el proceso de Gestion documental, que va desde la recepcion de los
documentos en las oficinas del supervisor logistico, Analista logistico o porteria de la empresa, siendo

los puntos de recepcion mas recurrentes.

Why Por qué ¢Por qué ocurre el problema?

1. Esta documentacion la recibe cualquier persona que se encuentre en la agencia.

2. Los logisticos de Medellin no revisan la informacion que se les envia y una semana después informan
la pérdida del documento, desconectandose del proceso y complicando la busqueda.

3. Los manifiestos de carga no se entregan en los tiempos estipulados.

4. Bajo control y seguimiento, comenzando la cadena desde el recibido de la documentacion con sus
respectivos tiquetes de cargue y descarga.

5. Este proceso debe ser lineal con los cierres de mes, generando problemas con los procesos de

logisticos y de facturacion, ya que no se entrega a tiempo la documentacion.
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How

Como

¢ Como ocurre el problema?
Secuencia de sucesos que desencadenan o forman el problema.
Cualquier persona recibe la documentacion.
Documentacion no estd completa.
Se cumple y se relaciona con esfero.
Las tablas donde se relaciona piden informacion incompleta del envio.
No hay una evidencia de la recepcion.
Cuando Medellin recibe el paquete, no se envia correo con lo recibido.

Se informa semana después la perdida.

Tabla 11. Los 5 porqués. Elaboracion propia (2021).
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Diagrama de espina

DIAGRAMA DE

6.6.

ESPINA

En el diagrama de espina del caso trabajado se podra
identificar las causas potenciales del problema con este

proceso

MATERIALES

Poco espacio de trabajo para la
cantidad de documentacién
que se recibe
—
Limitadas herramientas de
trabajo

MANO DE OBRA
Conductores no CUenNtan con una
capacitacién adecuada sobre la
corracta entraga de la
documentacién

———
Conductores con bajo interés en
entregar la documentacién

recepcion

y facturados

Baja conexian entre facturacion y
logistica de la empresa para estar
al tanto de viajes que falten por
facturar

MEDICION

Mo se cuenta con sellos de

Mo hay una plataforma que
registre los viajes recibidos

o a tiempo

antes de los cortes

Desconexidn desde el envid de
documentacién de la agencia
bogota a la agencia medellin

Cualquier persona ajena al proceso
recibe la documentacién

Na se tiene un sistema establecido
para el cumplimeinto y anvio de

viajes en la agencia

METODOS

Logistices no realizan seguimientos

MAQUINARIA
Fallas mecénicas de los
vehiculos que retrasen al
cumplimiento y cierre de un
viaje
Equipos de computo con bajas
caracteristicas de rendimiento

A
BAJO SEGUIMIENTO
Y CONTROL DE
RECEPCION Y
ENViOS

i

Conexion a internet de
bajas megas

Entorno con mucha
polucion y tierra producida
por los camiones

Demasiado ruido altener el taller
detras de los contenedores que
afectan el trabajo

Espacio limitados para el tipo

de trabajo que se realiza

ENTORNO

Tabla 12. Diagrama de espina. Elaboracion propia (2021).
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En base al analisis del proceso PHVA, DMAIC, DIAGRAMA DE FLUJO, CRONOGRAMA
DE GANTT, PRESUPUESTO M.O, LOS 5 PORQUES, DIAGRAMA DE ESPINA se obtiene

las siguientes posibles causas que estas herramientas focalizan encontrar:

1. Esta documentacion la recibe el celador, analista Logistico, auxiliar administrativo o
quien esté en la empresa, que recibe la documentacion por lo que no se exige el
correcto orden de la documentacion.

2. EI 20 de cada mes hay un limite de recepcion de gastos de viaje, para que sean
legalizados y se pueda pagar el sueldo a los conductores, en caso de no llegar a
tiempo, aplica el pago hasta el otro mes ya que se presta dinero de la empresa al
conductor.

3. El manifiesto y tiquete de cargue debe ser entregado antes del 28 para ser cumplido
en el sistema, porque se cierra en el mes y se debe cumplir con el estado de resultado
de la empresa y muchos de ellos no entregan a tiempo.

4. No hay una conexion entre los logisticos de Medellin y Bogota en cuanto a la
recepcion.

5. Conductores no entregan documentacién completa a tiempo.

6. Bajo control y seguimiento, Comenzando la cadena desde el recibido de la
documentacion con sus respectivos tiquetes de cargue y descarga.

7. Es controlado desde la ciudad de Medellin ya que alli radica la sede principal de la
empresa por lo que no esta estructurado el proceso en su totalidad en la ciudad
generando demoras en el proceso de facturacion y creando mas demoras en el

seguimiento a conductores.
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8. Este proceso debe ser lineal con los cierres de mes, generando problemas con los
procesos de logisticos y de facturacion con otras areas, ya que no se entrega a tiempo
la documentacion.

9. Si los conductores no llegan a tiempo a la agencia es necesario seguir los viajes por
fotos y cumplir el proceso.

10. Los logisticos de Medellin no revisan la informacidn que se les envia y una semana
después informan la pérdida del documento desconectandose del proceso y

complicando la busqueda luego.

7. PROPUESTA

7.1. Diagrama de flujo inicial del proceso de cumplidos

A continuacion, se presentara un diagrama de flujo del proceso inicial, teniendo en cuenta el

cierre del viaje, desde la recepcion hasta la facturacion.

ANALISTA
AUXILIAR AGENCIA AUXILIAR AUXILIAR
# PASOS CONDUCTOR | LOGISTICO
LOGISTICO DE ENVIO FACTURA. FACTURA.
MEDELLIN
CONDUCTOR
1 LLEGA A LA

AGENCIA
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CONDUCTOR
ENTREGA
LOS PAPELES
SOLICITADOS
AL
PERSONAL
QUE SE
ENCUENTRE
EN LA
AGENCIA
SE SEPARAN
GASTOS DE
VIAJE DE LOS
MANIFIESTOS
MANIFIESTOS
DE CARGA SE

CUMPLEN CON

LOS TIQUETES

ENTREGADOS
POR EL

CONDUCTOR

SE

RELACIONAN

LAS HOJAS DE

GASTOS EN

LAS TABLAS

INICIALES DE

EXCEL

SE

RELACIONAN

LOS

MANIFIESTOS

EN LAS

TABLAS
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INICIALES DE

EXCEL

SE ORGANIZA

PAQUETE

SE ENVIA
CORREO DE

RELACION

SE ENVIA POR

SERVIENTREGA

OFLOTA
SE RECIBE
10 GUIA DE
ENVIO
SE ENVIA
PAQUETE
1
A
MEDELLIN
SE RECIBE
CORREO
12
DE
MEDELLIN
SE CIERRA
13 CICLO DE
ENVIO

14

FACTURACION DE
MEDELLIN

PROCEDE

15

SE INFORMA
PERDIDA DE

DOCUMENTACION

82
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SE PROCEDE A LA
BUSQUEDA DEL
VIAJE EN EL
HISTORIAL DE LA
16
AGENCIA
COMUNICANDOSE
CONEL

CONDUCTOR

SE FACTURA EL
17
VIAJE

SE SUBE EL PAGO

18 DEL VIAJE AL

SISTEMA

SE AGREGA
ALOS
ESTADOS DE
19
RESULTADOS
DE LA

EMPRESA

Tabla 13. Diagrama de flujo inicial del proceso de cumplidos. Elaboracion propia (2021).

En base a los inconvenientes generados a lo largo del proceso, se realizaron una serie de

cambios en propuesta a los problemas encontrados en las herramientas del inciso anterior

7.2. Mejoral

Se solicito un sello para colocar sobre los viajes que se han recibido en la agencia de

Bogot4, con la respectiva fecha de recibido y que estan a mi poder, por lo que la Gnica persona
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que recibira dichos viajes sera el auxiliar logistico, evitando que personal ajeno tome los papeles

y los conductores tengan conocimiento, para evitar pérdidas de la documentacion.

Manifiesto con sello

Figura 20. Manifiesto con sello. Elaboracion propia (2021).

Sello de gastos de viaje

Figura 21. Sello de gastos de viaje. Elaboracion propia (2021).



MANEJO Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

Sello de recibido

Figura 22. Sello de recibido. Elaboracion propia (2021).

7.3.  Mejora?2

Se recibira el manifiesto de carga del conductor, el cual debe estar organizado de la

siguiente manera:

e Primera hora - Manifiesto electronico de carga.
e Segunda hoja - Remesa de trasporte de carga terrestre.
e Tercera hoja — Tiquetes de descargue.

e Cuarta hoja — Tiquetes de cargue.

Estas hojas deben venir grapadas una sobre otra para evitar la pérdida de algun

documento, al igual que la hoja de gastos de viaje.

85
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7.4. Mejora3

Al terminar el proceso de cumplido se solicitd un sello con la palabra cumplido y su
respectiva fecha para clasificar los viajes cumplidos de los que no, eliminando el uso del esfero y

la posible confusion que otra persona lo use.

Manifiesto cumplido con esfero Manifiesto cumplido con sello

Figura 23. Manifiesto cumplido con esfero. Figura 24. Manifiesto cumplido con sello.

Elaboracion propia (2021). Elaboracion propia (2021).
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7.5. Mejorad

Verificar que estén separados los manifiestos y hojas de gasto y se comienza la relacion
de lo recibido y cumplido. En este punto se mejord notoriamente el proceso con la

modificacion de las columnas de las respectivas tablas ya establecidas anteriormente.

Tabla de relacion manifiestos de carga

i Excel CONTROL OPBGT 8° - Guardado £ Buscar (Alt + Q)

Archivo Inicio  Insertar  Diseio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Abrir en la aplicacién de escritorid
5 % x| 25 e 2]

Q eeet , N K s DaiHedeA :_E é " | B Combinarycentrarv | $ v % om0 53 B z::::?::a\ P
T : s e Mz =
51530 v R

A B C E

[ amANFIESTO | OBSERVACION | #GUA | FECHADEENVIO | ENVIORELACION CORREO |
1580 10416192 CUMPLIDO! 1884639
1581 10416191 CUMPLIDO 1884639
1562 10416188 CUMPLIDO 1884639
1583 10416187 CUMPLIDG 1884639
1584 10416186 CUMPLIDO 1884639
1585 10416185 CUMPLIDO 1884639
1586 10416184 CUMPLIDO 1884639
1587 10416183 CUMPLIDO 1324629
1588 10416182 CUMPLIDO 1884639
1589 10416181 CUMPLIDO 1824639
1590 10416180 CUMPLIDO 1884639
1591 10416177 CUMPLIDO 1884639
1592 F029031 CUMPLIDG 1884639
1593 10406721 CUMPLIDO 1152558641 sl
1504 F023365 CUMPLIDO 1152553641
1595 10420314 CUMPLIDO 1152558641
1596 10406747 CUMPLIDO 1152558641
1597 10406773 CUMPLIDO 1152558641
1508 10380264 CUMPLIDO 1152558641
1599 10416198 CUMPLIDO 1152558641
1600 10416199 CUMPLIDO 1152558641
1601 10416200 CUMPLIDG 1152558641
1602 10416201 CUMPLIDO 1152558641

<
> = REMESANORGAS CUMPLIR-MANIFIESTO NORGAS POWERBI ROUNDIRIP  GASTOS DE VIAJEMESSER  GASTOS DE VIA

Modo de calculo: Automético _Estadisticas del libro de trabsio

Figura 25. Tabla de relacién manifiestos de carga. Elaboracién propia (2021).

Se clasifico en dos hojas de calculo

1. Cumplir — manifiesto

Consta de 5 columnas para el control de manifiestos cumplidos:

e Laprimera columna: # MANIFIESTO Se digita el nimero de manifiesto
con el que se identifica el viaje, inicamente manifiestos, difiriendo de

confundir el numero con gastos de viaje.
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La segunda columna: OBSERVACION- se coloca si el viaje fue 0 no
cumplido y se puede colocar alguna novedad si es necesario para tener en
cuenta.

La tercera columna: # GUIA- se colocara el niUmero de guia con el que se
envid el paquete, que serd por Servientrega o por flota que se diferencia
facilmente por la misma longitud de la cifra, Servientrega de 11 cifras y flota
de 7 cifras.

La cuarta columna: FECHA DE ENVIO — se colocaré la fecha en la que se
envio el paquete.

La quinta columna: ENVIO RELACION CORREO - se colocara Sl, si ya se

envio la relacion del paquete, para enviar correo y destalles de este.

Correo de relacion

RELACION DE GASTOS DE VIAJE - CUMPLIDOS

(@)

Para

Buen Dia

A':jun‘.o relacidn que se envian por Servientrega con

El nu
1152358847 I

Se adjunto en el viaje correspondiente

DE INFORMAR POR ESTE MEDIO QUE LLEGO EL CORRESPONDIENTES PAQUETE A SUS

Of ¥ CU

10415989 CUMPLIOO 152
104 3 | cumeupo |3
o CUMPUIDO
CUMPUDO |1
3 CUMPUDO |2
CUMPUDO [1152
CUMPUDO

Figura 26. Correo de relacion. Elaboracion propia (2021).
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7.6. Mejorab

Tabla de relacién gastos de viaje

Excel CONTROL OP BGT a° - Guardade £ Buscar (Alt + Q)
Archivo Inicio Insertar Disefic de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplicacién de escritorio
44 Cortar N =
o | [fpom A A = | s =
¢ emwomie MK 3RO A " By | $- %0 @ G| S BT
Deshacer Porapapeles Fuent Alineacién Ndmero Tblas
D702 v S
A B C D E F G H
| eAsoDEVWE || #GUA | |FECHADEENV | ENVIO RELACION CORREO |
557 10415835 1152558650 07/04/2021
558 V062811 1152558650 07/04/2021
5 V061988 1152558650 07/04/2021
560 V062319 1152558650 07/04/2021
561 V062393 1152558650 07/04/2021
562 V062684 1152558650 07/04/2021
563 F028458 1152558650 07/04/2021
564 V062555 1152558650 07/04/2021
65 F028546 1152558650 07/04/2021
V062374 1152558650 07/04/2021
5 10415546 1152558650 07/04/2021
568 10415546 1152558650 07/04/2021
569 F028664 1152558649 08/04/2021
70 V062593 1152558649 08/04/2021
V062855 1152558643 08/04/2021
V062559 1152558649 08/04/2021
573 V062789 1152558649 08/04/2021
574 FD28573 1152558649 08/04/2021
575 V062709 1152558649 08/04/2021
576 V062733 1152558649 08/04/2021
577 F028626 1152558643 08/04/2021
578 F028512 1152558649 08/04/2021
F028534 1152558649 08/04/2021
e —
> = REMESA NORGAS CUMPLIR - MANIFIESTO NORGAS POWERBI  ROUNDTRIP GASTOS DE VIAJE MESSER GASTOS DE VIAJE
Modo de célculo: Automético  Estadisticas del libro de trabajo

Figura 27. Tabla de relacion gastos de viaje. Elaboracién propia (2021).

Se clasifico en dos hojas de calculo

1. Gastos de viaje

Consta de 4 columnas para el control de gastos de viaje enviado:

e Laprimera columna: GASTO DE VIAJE Se digita el nimero de manifiesto
con el que se identifica el viaje, Unicamente gastos de viaje, difiriendo de
confundir el numero con cumplidos.

e Lasegunda columna: # GUIA- se colocara el nimero de guia con el que se

envid el paquete, que sera por Servientrega o por flota que se diferencia
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facilmente por la misma longitud de la cifra, Servientrega de 11 cifras y flota

de 7 cifras.
e Latercera columna: FECHA DE ENVIO — se colocara la fecha en la que se
envio el paquete.

e Lacuarta columna: ENVIO RELACION CORREO — se colocara Sl, si ya se

envid correo y destalles de este.

Manifiesto cumplido y relacionado

Figura 28. Manifiesto cumplido y relacionado. Elaboracion propia (2021).
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7.7. Mejorab6

Adicional para la relacion se solicitd otros sellos para identificar que viajes ya fueron

relacionados y cuales no.

Manifiesto cumplido y relacionado

Figura 29. Manifiesto cumplido y relacionado. Elaboracién propia (2021).
7.8. Mejora7

Se exige una relacion a los logisticos de Medellin, de lo que recibieron para certificar que
no falta algiin documento y reportarlo a tiempo si hace falta. Si pasa semanas mas alla de la
recepcion y se extravia documentacion, no corresponde la responsabilidad de la agencia Bogota
y depende de la agencia Medellin. Situacion que facilita la ejecucion de tareas de los

coordinadores y jefes.
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Correo de recibido

@ Lun 26/0/2021 13:15 .

Para: Jhon Emilio Gomez

Buenas tardes,

$e adjunta relacidn de los manifiestos recibidos el dia de hoy.

MANIFIESTO [OBSERVACION
10416122{RECIBIDO 26/04/2021
F028931 RECIBIDO 26/04/2022
10416076[RECIBIDO 26/04/2023
10406683|RECIBIDO 26/04/2024
10416138{RECIBIDO 26/04/2025
10416129|RECIBIDO 26/04/2026
10416130{RECIBIDO 26/04/2027
10416131|RECIBIDO 26/04/2028
10416132|RECIBIDO 26/04/2029
10416133|RECIBIDO 26/04/2030
10416134[RECIBIDO 26/04/2031
10416135|RECIBIDO 26/04/2032
10416136[RECIBIDO 26/04/2033
10416142[RECIBIDO 26/04/2034
10416146|RECIBIDO 26/04/2035
10416110{RECIBIDO 26/04/2036
10416111|RECIBIDO 26/04/2037
10416112[RECIBIDO 26/04/2038
10416113|{RECIBIDO 26/04/2038
10416114[RECIBIDO 26/04/2040
1041611 SIRECIBIDO 26/04/2041

Figura 30. Correo de recibido. Elaboracién propia (2021).

Correo de recibido

Lun 26/04/2021 15:02

Para: Jhon Emilio Gomez Sanchez;

Informacidén recibida.

c°ordinador° AUXILIAR DE GASTOS DE VIAES
de Tanques

o @ o www.coordita naues.com

Figura 31. Correo de recibido. Elaboracion propia (2021).
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Con respuesta de estos correos se tiene la claridad de parte y parte de la recepcion de los

documentos recibidos por los conductores y enviados a la ciudad de Medellin.

7.9. Diagrama de flujo con las mejoras propuestas del proceso de cumplidos

A continuacion, se presentara un diagrama de flujo del proceso con la implementacion de las

mejoras, teniendo en cuenta el cierre del viaje, desde la recepcion hasta la facturacion.

ANALISTA
AUXILIAR AGENCIA AUXILIAR AUXILIAR
# PASOS CONDUCTOR LOGISTICO
LOGISTICO DE ENVIO i FACTURA. FACTURA.
MEDELLIN
CONDUCTOR
1 LLEGAALA
AGENCIA
CONDUCTOR
ENTREGA

LOS PAPELES
2 SOLICITADOS
UNICAMENTE
AL AUXILIAR

LOGISTICO

RECEPCION
DEL PAQUETE
DE
MANIFIESTOS
Y GASTOS DE
LA MANERA
EXIGIDA POR

LA AGENCIA

COLOCAR

4 SELLO DE

RECIBIDO
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SE SEPARAN
GASTOS DE
VIAJE DE LOS

MANIFIESTOS
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COLOCAREL
SELLO DE
CUMPLIDO SI
SE HA
"CUMPLIDO EL

VIAJE"

RELACIONAR
INFORMACION
DEL
MANIFIESTO
CUMPLIDO EN
LAS NUEVAS
TABLAS DEL

EXCEL

RELACIONAR
INFORMACION
DE LOS
GASTOS DE
VIAJE EN LAS
NUEVAS
TABLAS DE

EXCEL

SE ORGANIZA

PAQUETE

10

SE ENVIA
CORREO DE

RELACION

11

SE ENVIA POR
SERVIENTREGA

O FLOTA
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12

SE RECIBE
GUIADE
ENVIO

SE ENVIA
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MEDELLIN

SE RECIBE

14

CORREO DE
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MEDELLIN DEL
PAQUETE
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INFORMANDO
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SE PROCEDE A LA
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15
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PROCESO DE
FACTURACION
SE CIERRA CICLO
16 )
DE ENVIO
FACTURACION
17 DE MEDELLIN
PROCEDE
SE FACTURA
18
EL VIAJE
SE SUBE EL
PAGO DEL
19
VIAJE AL

SISTEMA
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20

SE AGREGA

ALOS

ESTADOS DE

RESULTADOS

DE LA

EMPRESA

96

Tabla 14. Diagrama de flujo con mejoras. Elaboracion propia (2021).

En base al diagrama de flujo con las mejoras propuestas del proceso de cumplidos, se

implement6 un cronograma de Gantt con las actividades propuestas para determinar el tiempo

que se redujo.



MANEJO Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL 97
7.10. Cronograma de Gantt - Proceso con Mejoras
Cronograma de Gantt _
El cronograma se basara en la metodologia con mejoras del proceso. Por el tamario del
cronograma se ha distribuido en cinco partes. Primera parte:
Cronograma de Gantt
ACTIVIDAD RESPONSABLE ::l:‘;i:::::) HORAS ESTIMADAS
(Calculo horas) DELPROCESO
CONDUCTOR ENTREGA LOS PAPELES SOLICITADOS UNICAMENTE AL AUXILIAR LOGISTICO CONDUCTOR 2,9% 1
RECEPCION DEL PAQUETE DE MANIFIESTOS Y GASTOS DE LA MANERA EXIGIDA POR LA AGENCIA 0,4% 0,15
COLOCAR SELLO DE RECIBIDO 0,1% 0,05
SE SEPARAN GASTOS DE VIAJE DE LOS MANIFIESTOS 2,3% 0,8
MANIFIESTOS DE CARGA SE CUMPLEN Y SE COLOCA EL SELLO DE CUMPLIDO. 14,3% 5
RELACIONAR INORMACION DEL MANIFIESTO CUMPLIDO EN LAS NUEVAS TABLAS DEL EXCEL 2,9% 1
RELACIONAR INORMACION DE LOS GASTOS DE VIAJE EN LAS NUEVAS TABLAS DE EXCEL 57% 2
SE ORGANIZA UN PAQUETE 2,9% 1
SE ENVIA CORREO 0,9% 0,33
SE ENTREGA A SERVIENTREGA O FLOTA 0,9% 0,33
SE RECIBE GUIA DE ENVIO 1,0% 0,34
SE ENVIA PAQUETE A MEDELLIN 40,0% 14
SE RECIBE CORREO POR PARTE DE MEDELLIN DEL PAQUETE ENVIADO INFORMANDO QUE LLEGO 2,9% 1
SI HACE FALTA DOCUMENTACION SE PROCEDE A LA BUSQUEDA 1,4% 0,5
SE CIERRA CICLO DE ENVIO 1,4% 0,5
MEDELLIN PROCEDE A FACTURAR DE VIAJES 2,9% 1
SE FACTURA ELVIAJE 11,4% 4
SE SUBE EL PAGO DEL VIAJE ALSISTEMA 2,9% 1
SE AGREGA A LOS ESTADOS DE RESULTADOS DE LA EMPRESA 2,9% 1
TOTAL DEL PROCESO 100% 35

Tabla 15. Cronograma de Gantt - Proceso con mejoras. Elaboracion propia (2021).
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DIA1
7:00:00a. m. | 8:00:00a.m. | 9:00:00a. m. | 10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00 p. m. | 3:00:00 p. m. [ 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Tabla 15. Cronograma de Gantt - Proceso con mejoras. Elaboracion propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en cinco secciones: Segunda parte
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DIA2

7:00:00a. m. [ 8:00:00a. m. | 9:00:00a. m. [10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00p. m. | 3:00:00 p. m. | 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.

12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

Tabla 15. Cronograma de Gantt - Proceso con mejoras. Elaboracion propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en cinco secciones: Tercera parte
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DIA3

7:00:00a. m. | 8:00:00a.m. | 9:00:00a. m. | 10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00 p. m. | 3:00:00 p. m. [ 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.

23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33

Tabla 15. Cronograma de Gantt - Proceso con mejoras. Elaboracion propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en cinco secciones: Cuarta parte
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DIA 4

7:00:00a. m. | 8:00:00a.m. | 9:00:00a. m. | 10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00 p. m. | 3:00:00 p. m. [ 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.

"

34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44

Tabla 15. Cronograma de Gantt - Proceso con mejoras. Elaboracion propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en cinco secciones: Quinta parte
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7.11. Resumen de tiempo estimado del Cronograma con mejoras
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCESO CON MEJORAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE C?I\:‘Fiigl.'r::fo HORAS ESTIMADAS EI:ITII"I:IIU::OSS
(Calculo horas) DEL PROCESO DEL PROCESO

CONDUCTOR ENTREGA LOS PAPELES SOLICITADOS UNICAMENTE AL AUXILIAR LOGISTICO CONDUCTOR 3% 1 60
RECEPCION DEL PAQUETE DE MANIFIESTOS Y GASTOS DE LA MANERA EXIGIDA POR LA AGENCIA AUXILIAR LOGISTICO 0% 0,15 9
COLOCAR SELLO DE RECIBIDO AUXILIAR LOGISTICO 0% 0,05 3
SE SEPARAN GASTOS DE VIAJE DE LOS MANIFIESTOS AUXILIAR LOGISTICO 2% 0,8 48

MANIFIESTOS DE CARGA SE CUMPLEN Y SE COLOCA EL SELLO DE CUMPLIDO. AUXILIAR LOGISTICO 14% 5 300
RELACIONAR INORMACION DEL MANIFIESTO CUMPLIDO EN LAS NUEVAS TABLAS DEL EXCEL AUXILIAR LOGISTICO 3% 1 60
RELACIONAR INORMACION DE LOS GASTOS DE VIAJE EN LAS NUEVAS TABLAS DE EXCEL AUXILIAR LOGISTICO 6% 2 120
SE ORGANIZA UN PAQUETE AUXILIAR LOGISTICO 3% 1 60

SE ENVIA CORREO AUXILIAR LOGISTICO 1% 0,33 19,8

SE ENTREGA A SERVIENTREGA O FLOTA AUXILIAR LOGISTICO 1% 0,33 19,8

SE RECIBE GUIA DE ENVIO AGENCIA DE ENVIO 1% 0,34 20,4

SE ENVIA PAQUETE A MEDELLIN AGENCIA DE ENVIO 40% 14 840
SE RECIBE CORREO POR PARTE DE MEDELLIN DEL PAQUETE ENVIADO INFORMANDO QUE LLEGO ANALISTA LOGISTICO MEDELLIN 3% 1 60
SI HACE FALTA DOCUMENTACION SE PROCEDE A LA BUSQUEDA AUXILIAR LOGISTICO 1% 0,5 30
SE CIERRA CICLO DE ENVIO ANALISTA LOGISTICO MEDELLIN 1% 0,5 30

MEDELLIN PROCEDE A FACTURAR DE VIAJES AUXILIAR FACTURAC. 3% 1 60

SE FACTURA EL VIAJE AUXILIAR FACTURAC. 11% 4 240

SE SUBE EL PAGO DEL VIAJE AL SISTEMA AUXILIAR FACTURAC. 3% 1 60

SE AGREGA A LOS ESTADOS DE RESULTADOS DE LA EMPRESA COORDINADOR FACTURAC. 3% 1 60

TOTAL DEL PROCESO 100% 35 2100

Tabla 16. Resumen de tiempo estimado del cronograma con mejoras. Elaboracion propia (2021).




MANEJO Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL 103

Este cronograma de Gantt con las mejoras propuestas consto de criterios como la
actividad, el cargo y el porcentaje de tiempo ejecutado. El proceso duro 35 horas 0 2100 minutos
para ser completado, 4 jornadas de trabajo entre las dos agencias y 5 cargos responsables para

completar el 100% de la tarea.

A diferencia del proceso inicial se disminuy6 540 minutos o 9 horas menos, por lo que en
conclusidn las 7 mejoras propuestas, presentaron una disminucion de tiempo por proceso

empleado en realizar el cumplimiento y cierre de un viaje.

Diferencia de tiempos en los procesos

DIFERENCIA DE TIEMPOS EN LOS PROCESOS
HORAS ESTIMADAS [HORAS ESTIMADAS (IR
DE TIEMPOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO 2 DEL PROCESO 2
" . . EN LOS
( Con mejoras) ( Sin mejoras)
PROCESOS
CONDUCTOR ENTREGA LOS PAPELES SOLICITADOS AL PERSONAL QUE SE ENCUENTRE EN LA AGENCIA CONDUCTOR 1 1 0
SE SEPARAN GASTOS DE VIAJE DE LOS MANIFIESTOS AUXILIAR LOGISTICO 1 0,8 0,2
MANIFIESTOS DE CARGA SE CUMPLEN AUXILIAR LOGISTICO 5 5 0
SE RELACIONAN LAS HOJAS DE GASTOS CON LOS RESPECTIVOS GASTOS EN LAS TABLAS INICALES DE EXCEL AUXILIAR LOGISTICO 3 1 2
SE RELACIONAN LOS MANIFIESTOS EN LAS TABLAS INICALES DE EXCEL AUXILIAR LOGISTICO 1 2 -1
SE ORGANIZA UN PAQUETE AUXILIAR LOGISTICO 1 1 0
SE ENVIA CORREO AUXILIAR LOGISTICO 0,33 0,33 0
SE ENTREGA A SERVIENTREGA O FLOTA AUXILIAR LOGISTICO 0,33 0,33 0
SE RECIBE GUIA DE ENVIO AGENCIA DE ENVIO 0,34 0,34 0
SE ENVIA PAQUETE A MEDELLIN AGENCIA DEENVIO 14 14 0
SE RECIBE CORREO DE RECEPCION EN MEDELLIN ANALISTA LOGISTICO MEDELLIN 1 1 0
SE CIERRA CICLO DE ENVIO ANALISTA LOGISTICO MEDELLIN 0,5 0,5 0
MEDELLIN PROCEDE A FACTURACION DE VIAJE ANALISTA LOGISTICO MEDELLIN 0,5 1 -0,5
SE FACTURA ELVIAJE AUXILIAR FACTURAC. 4 4 0
SE INFORMA PERDIDA DE DOCUMENTACION AUXILIAR FACTURAC. 1 0,2 0,8
SE PROCEDE A LA BUSQUEDA DEL VIAJE EN EL SISTEMA, PERSONAL O CONDUCTORES AUXILIAR LOGISTICO 8 0,5 7,5
SE SUBE EL PAGO DEL VIAJE ALSISTEMA AUXILIAR FACTURAC. 1 1 0
SE AGREGA A LOS ESTADOS DE RESULTADOS DE LA EMPRESA COORDINADOR FACTURAC. 1 1 0
TOTAL DEL PROCESO 44 35 9

Tabla 17. Diferencia de tiempos en los procesos. Elaboracion propia (2021).
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Solo dos Actividades aumentaron su tiempo

e Relacionar en las tablas de Excel los manifiestos: Al agregar mas informacién en las

tablas, se tiene mayor control a la hora de ser enviado.

e Medellin procede a la facturacién: Se aumenta tiempo en el proceso, al revisar la

documentacion que llega a Medellin, registrandola en las plataformas de la agencia

La actividad que més tiempo disminuyo fue la busqueda de un viaje o manifiesto en el sistema si

se extravia, no se recibid o no se envio procediendo a la investigacion del paradero de este:

o Unicamente el auxiliar logistico colocara el sello de recibido, por lo que este recibira la
documentacidn si esta completa y cumple con los requisitos propuestos por la agencia
para facturar.

e Para evitar que se divulguen datos erréneos por parte de los conductores o personal de la
empresa, el sello contara con una fecha que indica cuando se recibid y se envid
controlando los tiempos de ejecucion de cada parte del proceso.

e Para la recepcion de documentacion, los logisticos de Medellin y Bogota se coordinan
con el correo que les envid, indicandoles que se recibid, y en que fechas se hizo. Si falta
algo es porque el conductor no lo ha entregado y ya se le debe realizar un seguimiento.

e Estas tablas de Excel se encuentran en linea y si algun conductor reclama alguna
informacion a los logisticos, ellos pueden verlas en la tabla y tienen un soporte para
confirmarle si realmente si se recibio o no y por cual medio se hizo, para pedir a Medellin
el seguimiento de la informacién que presenta novedad.

e Secontrolay se sigue la documentacion recibida.
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e Desde esta mejora se comienza a estructurar el proceso en la agencia de Bogota

disminuyendo los tiempos del proceso de facturacion.

7.12. Propuesta a largo mediano y plazo

En vista que coordinadora de tanques es una empresa relativamente nueva con 25 afios en
el area de trasporte, cuenta con una sola sede principal que dirige las operaciones en su totalidad
y se encuentra en la sede de Medellin, por lo que en la agencia de Bogota no hay un area de Tics,
Facturacion; legalizacion de gastos de viaje, operadores de trafico entre otros puestos fijos y para
el cumplimiento de viajes en Bogota se realiza de manera ocasional por un practicante que
contratan, por lo que se tiene que capacitar nuevamente y tomara su propias técnicas. Si me dejan
mas tiempo en la empresa fortaleceré los procesos que emplee y fueron exitosos en el proceso
aumentando el control, por lo que seria ideal trabajar en la plataforma de facturacion que realiza
Medellin y en Bogota realizar el proceso desde la recepcion del manifiesto hasta la misma
facturacion y radicarlo a las agencia, eliminando el proceso de envio y estructurando el puesto
de facturacion en Bogota, lo que eliminaria un paso intermedio que es obligatorio en este
momento, ya que todo la facturacién se realiza en Medellin, pero que posibilitaria la

independencia de la agencia de Bogota.
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7.13. Diagrama de flujo para el cumplimiento y facturacion en la agencia Bogota

A continuacion, se presentard un diagrama de flujo del proceso con la implementacién del

cumplimiento y facturacion de los viajes realizados en la agencia Bogota
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SE AGREGA A
LOS ESTADOS
DE
19
RESULTADOS
DE LA

EMPRESA

Tabla 18. Diagrama de flujo para el cumplimiento y Facturacion en la agencia Bogota.

Elaboracion propia (2021).

En base al diagrama de flujo con las mejoras propuestas y la facturacion en la agencia de
Bogota, se implementd un cronograma de Gantt con las actividades propuestas para determinar

el tiempo que se redujo
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7.14. Cronograma de Gantt — Cumplimiento y Facturacion en agencia Bogota
Cronograma de Gantt
S RO O S R R A O P S O O S S O .
[ 1
El cronograma se basara en la metodologia con el cumplimiento y facturacién en la agencia
Bogota. Por el tamafio del cronograma se ha distribuido en tres partes. Primera parte:
PORCENTAJE HORAS ESTIMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE COMPLETADO
DEL PROCESO
(Calculo horas)
CONDUCTOR ENTREGA LOS PAPELES SOLICITADOS UNICAMENTE AL AUXILIAR LOGISTICO CONDUCTOR 5,9% 1
RECEPCION DEL PAQUETE DE MANIFIESTOS Y GASTOS DE LA MANERA EXIGIDA POR LA AGENCIA 0,9% 0,15
COLOCAR SELLO DE RECIBIDO 0,3% 0,05
SE SEPARAN GASTOS DE VIAJE DE LOS MANIFIESTOS 4,7% 0,8
MANIFIESTOS DE CARGA SE CUMPLEN Y SE COLOCA EL SELLO DE CUMPLIDO. 29,4% 5
RELACIONAR INORMACION DEL MANIFIESTO CUMPLIDO EN LAS NUEVAS TABLAS DEL EXCEL 5,9% 1
RELACIONAR INORMACION DE LOS GASTOS DE VIAJE EN LAS NUEVAS TABLAS DE EXCEL 11,8% 2
AGENCIA BOGOTA PROCEDE A FACTURAR DE VIAJES 5,9% 1
SE FACTURA ELVIAJE 23,5% 4
SE SUBE EL PAGO DEL VIAJE AL SISTEMA 5,9% 1
SE AGREGA A LOS ESTADOS DE RESULTADOS DE LA EMPRESA 5,9% 1
TOTAL DEL PROCESO 100% 17

Tabla 19. Cronograma de Gantt — Cumplimiento y Facturacion Agencia Bogota. Elaboracion

propia (2021).
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DIA1

7:00:00a. m. | 8:00:00a.m. | 9:00:00a. m. | 10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00 p. m. | 3:00:00 p. m. | 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.

Tabla 19. Cronograma de Gantt — Cumplimiento y Facturacion Agencia Bogota. Elaboracion

propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en tres secciones: Segunda parte

Cronograma de Gantt

“““““““““““““ 200000.m. | s000am. | 50005 m | 100000
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DIA2
7:00:00a. m. | 8:00:00a.m. [ 9:00:00a. m. | 10:00:00a. m. | 11:00:00a. m. | 12:00:00 p. m. | 1:00:00 p. m. | 2:00:00 p. m. | 3:00:00 p. m. [ 4:00:00 p. m. | 5:00:00 p. m.
12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

Tabla 19. Cronograma de Gantt — Cumplimiento y Facturacion Agencia Bogota. Elaboracion

propia (2021).

Debido al tamafio del mismo cronograma se ha distribuido en tres secciones: Tercera parte

Cronograma de Gantt

“““““““““““““ 200000.m. | s000am. | 50005 m | 100000 s00005.m. | 70000 200
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7.15. Resumen de tiempo estimado del cronograma facturacion Bogotéa

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCESO FACTURACION AGENCIA BOGOTA
PORCENTAJE MINUTOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE COMPLETADO HORAS ESTIMADAS ESTIMADOS
(Calculo horas) DEL PROCESO DEL PROCESO
CONDUCTOR ENTREGA LOS PAPELES SOLICITADOS UNICAMENTE AL AUXILIAR LOGISTICO CONDUCTOR 5,9% 1 60
RECEPCION DEL PAQUETE DE MANIFIESTOS Y GASTOS DE LA MANERA EXIGIDA POR LA AGENCIA AUXILIAR LOGISTICO 0,9% 0,15 9
COLOCAR SELLO DE RECIBIDO AUXILIAR LOGISTICO 0,3% 0,05 3
SE SEPARAN GASTOS DE VIAJE DE LOS MANIFIESTOS AUXILIAR LOGISTICO 4,7% 0,8 48
MANIFIESTOS DE CARGA SE CUMPLEN Y SE COLOCA EL SELLO DE CUMPLIDO. AUXILIAR LOGISTICO 29,4% 5 300
RELACIONAR INORMACION DEL MANIFIESTO CUMPLIDO EN LAS NUEVAS TABLAS DEL EXCEL AUXILIAR LOGISTICO 5,9% 1 60
RELACIONAR INORMACION DE LOS GASTOS DE VIAJE EN LAS NUEVAS TABLAS DE EXCEL AUXILIAR LOGISTICO 11,8% 2 120
AGENCIA BOGOTA PROCEDE A FACTURAR DE VIAJES AUXILIAR FACTURAC. 5,9% 1 60
SE FACTURA ELVIAJE AUXILIAR FACTURAC. 23,5% 4 240
SE SUBE EL PAGO DEL VIAJE ALSISTEMA AUXILIAR FACTURAC. 5,9% 1 60
SE AGREGA A LOS ESTADOS DE RESULTADOS DE LA EMPRESA COORDINADOR FACTURAC. 5,9% 1 60
TOTAL DEL PROCESO 100% 17 1020

Tabla 20. Resumen de tiempo estimado del cronograma facturacién Bogota. Elaboracion propia (2021).
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este cronograma de Gantt con las mejoras propuestas para facturar en la agencia Bogota
consto de criterios como la actividad, el cargo y el porcentaje de tiempo ejecutado. el proceso
duro 17 horas 0 1020 minutos para ser completado, 2 jornadas de trabajo en una agencias y 4

cargos responsables para completar el 100% de la tarea.

Diferencia de tiempos en los procesos a largo plazo

DIFERENCIA DE TIEMPOS EN LOS PROCESOS

CUMPLIRY
PROCESO ,PROC,E S0 PROCFSO FACTURAREN LA
( Sin mejoras ) | ( Con mejoras )
AGENCIA

HORAS TOTALES DEL PROCESO 44 35 17

Tabla 21. Diferencia de tiempos en los procesos a largo plazo. Elaboracion propia (2021).

A diferencia del proceso con mejoras se disminuy6 18 horas, en el que tomaba 35 horas y se
redujo a 17 horas, para plantear el proceso a largo plazo, retirando costos de envio y personal que

intervienen en el proceso

A diferencia del proceso sin mejoras se disminuy6 27 horas, en el que tomaba 44 horas y se
redujo a 17 horas, para plantear el proceso a largo plazo, retirando costos de envio y personal que

intervienen en el proceso
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8. CONCLUSIONES

En este trabajo se evidencid una necesidad de la gestion documental sobre los procesos
logisticos que aplica coordinadora de tanques en sus plataformas. Se implementd una serie de
mejoras que deben ser aplicadas a lo largo de la gestion de cargue y descargue de los vehiculos

para cerrar el ciclo y minimizar los errores existentes.
A continuacion, se concluye a partir del cumplimiento de cada objetivo especifico:
Objetivo 1: Garantizar que la totalidad de la informacion sea documentada.

El auxiliar logistico colocara el sello de recibido si la documentacion cumple con los
requisitos propuestos por la agencia para facturar. De esta manera se procedera a categorizar la
informacidn de acuerdo con el tiempo de viaje y cumplirla. Toda la documentacién que el
auxiliar logistico reciba se debe enviar a la ciudad de Medellin, por lo que nunca se almacenara

de manera permanente en el puesto.
Objetivo 2: Proponer un sistema que mejore a largo plazo el manejo de la informacién.

Con sellos y plataformas virtuales como el SITRAC y el Excel, los logisticos pueden
verificar la documentacion que fue recibida e ingresada en el sistema por lo que, si algin
conductor reclama informacion faltante a los logisticos, ellos pueden ver las tablas y tener un
soporte para confirmar si realmente se recibié o no y si se realiz6 €l envio a Medellin. Adicional
saber por cual medio se hizo para pedir a Medellin el seguimiento de la informacion que presenta

novedad.
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El proceso sin mejoras duro 44 horas para ser completado, 4 jornadas de trabajo entre las
dos agencias y 5 cargos responsables para completar el 100% de la tarea. EI proceso con mejoras
duro 35 horas 0 2100 minutos para ser completado, 4 jornadas de trabajo entre las dos agencias y

5 cargos responsables para completar el 100% de la tarea.

A largo plazo centrando el proceso de cumplidos y facturacion en la agencia Bogota, duro 17
horas para ser completado, 2 jornadas de trabajo y 4 cargos responsables para completar el 100%
de la tarea. disminuyendo el tiempo por proceso empleado en realizar el cumplimiento y cierre

de un viaje.

Objetivo 3 Proponer medidas de mejora para la recuperacion, almacenamiento y

verificacion de documentacién fisica y digital.

En el proceso de recuperacion, el Excel cuenta con un historial de envio para tener
informacidn de meses y afios a través del tiempo si se extravia algun documento fisico, el
almacenamiento fisico se hace de manera temporal y se categoriza a través de sellos y una
corrupta clasificacion de manifiestos y gastos de viaje. La verificacion se coordina con el correo

que se les envid, indicandoles que se recibid y que se envio.

Obijetivo 4: Controlar nueva informacion que se registre en la agencia.

Para controlar y evitar que se divulguen datos erroneos por parte de los conductores o
personal de la empresa, el sello contara con una fecha que indica cuando se recibié y se envid
regulando los tiempos de ejecucién de cada parte del proceso. A partir de esta mejora se
comienza a estructurar el proceso en la agencia de Bogota disminuyendo los tiempos del proceso

de facturacion.
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