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Resumen Ejecutivo

Este manual analiza los procesos administrativos y logisticos bajo los cuales opera la
empresa, asi como las reglas basicas de funcionamiento que deben seguir sus integrantes.
Ademas, permite acciones en cada area para gestionar de mejor manera cada objetivo de la
empresa, abarcando detalles operativos a seguir en las unidades administrativas, integracién
estandarizada de procesos para las diferentes unidades institucionales, incluyendo los temas
sociales. La implementacién del manual es un trabajo complejo y laborioso que integra los
procedimientos realizados en el &mbito de actividad de la empresa, fragmentando las actividades
de la unidad estructural administrativa y presentandolas en forma escrita. En base a lo anterior,
esta investigacion propone elaborar un manual de procesos administrativos y logisticos la
“Corporacion Milenial Quito” que es una empresa especializada en la compra venta de vehiculos

seminuevos o usados. Este trabajo presenta la siguiente estructura:

El Capitulo I considera los fundamentos tedricos, integrados mediante el desarrollo del
marco tedrico sobre el cual se fundamenta el procedimiento y la identificacion de conceptos,
importancia, objetivos, fortalezas, debilidades y estructuras y otros conceptos importantes;

ademas, se conceptualizan aspectos legales para completar el desarrollo del marco conceptual.

En el capitulo 11 Se aplica la metodologia planteada para realizar este proyecto, el marco
metodoldgico se basa en la integracion diagndstica de la situacion de la empresa investigada,
identificando su resefia histdrica, mision, vision, objetivos y estructura organizacional y FODA,;
posteriormente se identifica la poblacion y la muestra del fenémeno objeto de estudio, asi como
las técnicas de investigacion y ademas de la instrumentacion también se determina el método de
investigacion, método, tipo y nivel. Para cerrar el capitulo, se analizan los resultados de los datos

de la empresa y se extrae una conclusion diagndstica.

En el capitulo 111 La propuesta se desarrolla en relacion con los temas y preguntas de

investigacion y finaliza con conclusiones, recomendaciones, una lista de referencias y anexos.

Palabras Claves: Manual, procesos, administrativos, corporacion, Quito.
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Abstract

This manual analyzes the administrative and logistical processes under which the company
operates, as well as the basic operating rules to be followed by its members. It also allows actions
in each area to promote management within the company's objectives, covering operational
details to be followed in the administrative units, standardized integration of procedures for the
different institutional units, including social issues. The implementation of the process manual is
a complex and laborious work that integrates the procedures carried out in the company's field of
activity, fragmenting the functions of the administrative structural unit and presenting them in
written form. Based on the above, the purpose of this study is to elaborate a manual of
administrative and logistic processes for a company of purchase and sale of used cars called
"Corporacion Milenial Quito™; The structure of this document is as follows:

Chapter | Theoretical foundations are considered, integrated through the development of a
theoretical framework in which the process guide is based on the identification of concepts,
importance, objectives, strengths, weaknesses and structures and other important concepts; in
addition, legal aspects are conceptualized to complete the development of the conceptual

framework.

In chapter 11, a methodological framework has been developed, starting from the
diagnostic integration of the situation of the investigated company, identifying its historical
review, mission, vision, objectives and organizational structure and SWOT; subsequently, the
methodological design is developed, in addition to the identification of the population and
sample of the phenomenon under study, as well as the research techniques and in addition to the
instrumentation, the research method, method, type and level are also determined. Finally, the

results of the data obtained are analyzed and a diagnostic conclusion is drawn.

In Chapter 111, the proposal is developed in relation to the topics and research questions

and ends with conclusions, recommendations, a list of references and annexes.

Keywords: Manual, processes, administrative, corporation, Quito.
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Introduccion

Corporacién Milenial requiere mejorar las capacidades de aprendizaje su eficiencia y
capacidad de adaptacion de la empresa al entorno para poder crecer y desarrollarse en el mercado
local; para apoyar este objetivo se formula un Manual de Procesos que la empresa puede utilizar
como una herramienta para funcionar adecuadamente puesto que en su estructura se establecen
los procedimientos y actividades que conciernen a una correcta administracion. Dicho manual
debe ser escrito de manera clara, con un lenguaje de facil comprension siendo lo més simple y
I6gico posible. En sintesis, un manual de procesos delimita los procedimientos especificos
competentes a cada departamento interno de la organizacion que le permitan regular las
actividades internas desarrolladas con la finalidad para alcanzar satisfactoriamente todos los
objetivos que se han planteado.

En el caso de la Corporacion Milenial Quito se destacan dos procesos fundamentales
dentro de su estructura: adjudicacion y logistica mismos que son de vital importancia para
realizar compras de una manera mas eficiente y pueda gestionar de mejor manera su inventario
cuando este se encuentre a cargo del area logistica permitiendo la toma oportuna de decisiones en
caso de que presentarse inconvenientes.

Por lo tanto, con la informacidn recopilada se ha desarrollado un manual de procesos para las
areas de adjudicacion y logistica que permita administrar de mejor manera las necesidades,

requisitos y estandares de calidad establecidos por la Corporacion Milenial Quito.
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Planteamiento del problema

EFECTO i (ati
Falta de direccionamiento Errores en manejo logistico

administrativo. que afectan al cliente.

Inexistencia de un Manual de Procesos Administrativos de

Adquisicion y Logisticos

Causa Administrativa Causa Logistica

) Inexistencia de
No existe delimitacion de
control de actividades
recursos

Desconocimiento Manejo

administrativo empirico
de la

empresa

Figura 1
Arbol de problemas

Nota. Elaboracion propia.
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Dado el crecimiento de la empresa de vehiculos usados Corporacién Milenial Quito en los
ultimos afos, se ha detectado deficiencia en los procesos de adjudicacion de vehiculos y logistica
para su posterior entrega a los clientes. Estas fallas ocurren debido a un desconocimiento
administrativo que la empresa se ha venido manejando de manera empirica, sin considerar
conceptos y manuales técnicos que limiten y asignen las actividades que cada departamento debe
cumplir para que cada proceso funcione éptimamente.

Corporacién Milenial Quito no posee con este manual, por lo que se presentan algunas
dificultades en el desarrollo de los procesos de adjudicacion y logistica de manera organizada y
eficiente. Al aplicarse un manual de procesos la Corporacion realizara cada una de sus
actividades de forma 6ptima y fluida, lo que influye en optimizar los tiempos de adjudicacion y

entrega de un vehiculo. (Ver Apéndice | arbol de problemas).

Formulacion del problema

¢Como se puede mejorar la gestion de Corporacion Milenial Quito elaborando un manual

de procesos administrativos y logisticos?

Idea a defender

La idea a defender del presente estudio es la siguiente:
¢El desarrollo del manual de procesos administrativos y logisticos incidira en tomar

mejores decisiones para el posicionamiento en el mercado de Corporacion Milenial Quito?

16



Objetivos
Objetivo general

Desarrollar un Manual de Procesos Administrativos para adjudicaciones y logistica de

Corporacion Milenial Quito.

Objetivo Especifico

e Fundamentar tedricamente el Manual de Procesos Administrativos para los procesos de
adjudicacion y logistica de Corporacion Milenial Quito que permitan definir y delegar las
diferentes actividades a realizar en cada uno de estos procesos.

e Anadlisis de la situacion actual de Corporacion Milenial Quito aplicando entrevistas
presenciales a los empleados, utilizando los resultados permitan armar la matriz FODA.

e Elaborar metodol6gicamente el manual de procesos administrativos y logisticos de

Corporacién Milenial Quito.

Justificacion

En la arista cientifica, la investigacion se justifica en la fundamentacion del manual de
proceso que se entregara a la empresa Corporacion Milenial Quito, el cual esta estructurado en
conceptos, normas y estudios bibliograficos aplicables a la gestion empresarial que definen los
pasos a seguir en todas las actividades relevantes, limitando la pérdida de tiempo y recursos

empresariales y haciendo asi mas competitiva en el mercado.
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En segundo lugar, este trabajo se justifica socialmente ya que ayuda a la empresa en la que
se ejecuta a establecer de forma correcta a realizar las actividades administrativas de
adjudicacion y logistica para lograr los objetivos comerciales previamente propuestos.

Institucionalmente, este proyecto de integracion permitird que la Corporacién Milenial
Quito realice las actividades administrativas de los procesos de adjudicacion y logisticos de
manera eficiente, lo que beneficiaréd a los clientes y sus empleados, al evitar pérdida de tiempo al
desarrollar los procesos. Para lograr este objetivo se realiza un analisis de la empresa, asi como
de los departamentos competentes y adquirir informacién relevante al proyecto que ayude a
construir un banco de preguntas que forman parte de una entrevista a ser realizada a cada uno de
los empleados.

La investigacion se ve limitada por la experiencia de la gestion y la falta de apertura de los
empleados actuales, ya que no se cuenta con informacion suficiente para crear el manual para el

proceso administrativo de adquisicion y logistica se cre6 desde cero.

Lineas y Sublineas de investigacion

Administracion
Tabla 1

Lineas y Sublinea de investigacion.

Tema de Manual de Procesos Administrativos y Logisticos De Corporacion
Investigacion Milenial Quito.
Linea de Consolidar la sostenibilidad del sistema econdmico administrativo.

Investigacién

Sublinea de Promocidn de iniciativas para formar pequefias empresas dando realce los

Investigacion emprendimientos y fomentando empleos.

Nota: Informacion Recopilada en el ITSHCPP
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Eje de formacién

Tabla 2

Eje de formacién

Materias Integradoras
Métodos de investigacion
y desarrollo de negocio.

Resultados De Aprendizajes
Analizar la utilidad de las fuentes de informacion de gestion.
Desarrollar habilidades analiticas y sintéticas para procesar el conocimiento
cientifico y aplicarlo eficientemente para resolver problemas de caracter
investigativo en el &mbito administrativo.

Economia popular y
solidaria y métodos de
produccion para talleres
artesanales.

Es capaz de aplicar los conocimientos en la produccion y gestion de pequefias
empresas, asi como en la economia de masas y solidaria.
Puede desarrollar sistemas que produzcan bienes o servicios.

Administracion de
Presupuestos.

Entiende la importancia de los presupuestos como reflejo cuantitativo de los
objetivos y herramienta de evaluacion del actuar empresarial, asi como técnica
de planeacién financiera. Planea las actividades de la empresa de acuerdo a los
objetivos propuestos, a través de la recoleccion de informacion financiera
dependiendo del tipo de empresa.

Marketing para
emprendedores.

Elabora y aplica los elementos del marketing que se disefian en los
emprendimientos con el fin de proyectar una gestién de excelencia en la pyme.
Aplica de manera practica las estrategias genéricas y alternativas a fin de
generar alternativas de competitividad en el mercado a cualquier tipo de
organismo econémico —social.

Control de calidad.

Analizar, identificar y comprender los problemas al gestionar servicios locales
y la produccién, realizar estudios de investigacion, uso visionario y correcto de
la conservacién de los ecosistemas para que las microempresas puedan
desarrollarse.

Financiamiento
empresarial

Utilizar técnicas de planificacion y analisis financiero que ayude a entender el
estado financiero actual de una organizacién y proyectarla hacia el futuro en
términos de capacidades y estructura. Calcule la viabilidad y la rentabilidad de
una inversion mediante la evaluacion de varios indicadores para la gestion de
riesgos y retornos.

Nota: Informacién Recopilada en el ISTHCPP.

19



CAPITULO |
Fundamentacion Teorica
Manual de Procesos
Conceptos

Estos manuales permiten implementar de forma clara y sencilla de sus funciones y
procesos, porque son fuente de mejora y guian los esfuerzos del empleado para realizar las tareas
que se le asignan (Pérez & Lanza, 2014)

El manual de procesos se considera una guia y puede ser utilizado como parte de las
instrucciones cuando se encuentra un problema, detallando los datos mas importantes sobre el
proceso Y las acciones (Vivanco, 2017).

Es un conjunto de documentos que, con base en los objetivos y politicas adoptadas para
lograrlos, indica la sucesion cronologica y I6gica de cada accion, lo que se interpreta como un
procedimiento especifico, indica quiénes deben realizarlo, acciones que tienen sido realizado. .
para hacerlo y explica las razones de cada uno como una guia para el personal que debe
implementarlos (Gémez G. , 2017).

Un manual es un documento sistematico que describe una estructura o arreglo comercial
que cubre los lineamientos para su establecimiento, incluyendo politicas, procedimientos,
objetivos u otros elementos que requieren regulacién. Finalidades, Atribucion y Actuaciones
Administrativas (Drovelta & Granagnini, 2017).

Los manuales también se consideran como compendios de la documentacion
administrativa, que abarca las atribuciones, cargos, organizacion de los procedimientos, y
estructura organizacional, que incluye a factores como los valores, vision, misién, cartas de

presentacion e historia de la empresa; ademas facilita el proceso de inclusion a la institucion,
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departamentos laborales y cargos a ejecutar (Hernadndez & Palafox, 2012).

Importancia

La importancia de los manuales de proceso es clara, ya que describen cada paso y
procedimiento a seguir. Actualmente, es posible publicar un documento de este tipo en nombre
de los empleados y de cada miembro individual que crea que lo necesita para realizar una
sinergia en la organizacién de forma electrénica. A veces es publicado en los portales digitales de
la organizacidn para ponerlo a disposicion del publico de alguna manera. (Hernandez & Palafox,
2012).

Los manuales de procesos son importantes porque establecen reglas o pasos que debe
realizar la ndmina para desempefiar sus funciones y responsabilidades respectivas mientras
labora en una empresa publica o privada (Chiliquinga, 2022).

El manual de procesos es importante debido a que otorga conservar informado a los
trabajadores de la empresa, mostrar el esquema de la institucion, procedimientos y politicas de
forma permanente, que se encuentra sujeto a las transformaciones acordes a las modificaciones
que se presencien, ademas brinda un sistema de referencia que adjudica tener datos para planear
segun los mismos reglamentos, presentando al personal la forma en que integra el cargo en la
organizacion y recalcando la manera en que aporta al alcance de las metas, objetivos y éptimos
vinculos con el resto.

Cada manual debe identificar claramente la persona responsable y el alcance de las tareas a
realizar, describir la actividad en detalle y explicar los procedimientos para cada paso a realizar y
la persona responsable de cada tarea y actividad. En una empresa, el manual de procesos requiere

el control de las actividades a través de protocolos y documentacidn que sean consistentes con el
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uso y cumplimiento de protocolos que soporten las actividades realizadas.

El manual de procesos es de gran importancia al momento que entra un colaborador nuevo
a la empresa, debido a que por aquel canal se puede capacitar de manera mas eficiente y rapida.
El deber de formar, efectuar y aportar al crecimiento de una empresa no solamente depende de la
dotacion de grados jerarquicos, esquema, manera de delegar de la responsabilidad, autoridad y
comunicacion, sino de la relacion que se alcance mediante las estrategias ejecutadas por medio
de diversos mecanismos y enfoques de ayuda mutua entre cada unidad laboral y departamento.

Construir un negocio que pueda usar la estrategia requiere una base de datos que integre
los componentes de las decisiones correctas en el momento y lugar correctos, mas alla de las
simples perspectivas. Se debe desarrollar una estrategia vinculada con la infraestructura que
permita generar valor, optimizando el posicionamiento de la empresa en relacion con los
competidores y lograr mejores resultados a través de buenas ideas.

Para mantener un enfoque estratégico coherente en todas las dimensiones, es imperativo
aplicar controles comerciales e implementar maltiples analisis que vinculen condiciones, areas,
niveles, variables y supuestos estratégicos con tendencias y escenarios para impulsar las

competencias basicas y lograr el desempefio éptimo (Quimiz & Ramirez, 2021).

Objetivos

Los objetivos del manual de procesos se direccionan a la optimizacién en todo ambito de la
parte respectiva a la labor de la empresa, debido a que procuran ser un factor basico para la
regulacion, direccion y coordinacidén administrativa, para facilitar un apropiado vinculo entre
cada unidad administrativa (Pérez & Lanza, 2014).

El manual de procesos debe describir detalladamente las actividades asignadas a cada
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unidad administrativa, que interfieren en diversos procedimientos, contribuyen al correcto
desempefio del trabajo del empleado y debilitan la cohesidn laboral, evitando la duplicidad y el
descuido de responsabilidades y tareas. Ademas, debe ser utilizado como un canal para la
integracion e induccion de nuevos empleados, brinda la conveniencia de ser miembro de la
unidad administrativa y acceder a las actividades de manera organizada y sistematica. También
proporciona datos de referencia para mejorar las actividades de modernizacién administrativa,

reducir los plazos operativos y recibir retroalimentacién del proceso.

Por su parte Himmelblau y Bischoff (2014), establecen que un manual de procesos cumple

con varias funciones:

Obligar a la empresa a ejercer la propiedad y la autoridad entre todos los gerentes de RR.HH.
y departamentales que realizan negocios de manera jerarquica de acuerdo con la forma en que
la organizacién hace negocios.

e Comunica a la empresa cada deber y operaciones particulares de los cargos laborales, ademas
del propdsito de la organizacion de calificar probables puntos criticos de los procedimientos
de trabajo.

e Brindar los datos apropiados y certeros de todas las fases del procedimiento de datos con
consecuencias analiticas y operativas de manera general.

e Impulsar un sistema que asesore sobre la forma de operar de la empresa, teniendo en cuenta

los documentos base e informes que muestren las reglas de la organizacion e informe sobre

los procesos a seguir a través de manuales.
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De acuerdo a Asanza, et al. (2016), cada manual posee un objetivo particular, que es de
hallar que las empresas puedan cumplir con sus responsabilidades y atribuciones de las &reas, sin

ningun error y cumplimiento las expectativas definidas previamente, tal como se indica ahora:

e Definir las operaciones que se tienen que efectuar en la empresa para que se desarrollen los
objetivos por los que se formaron y detectar los que necesiten cambiar o eliminar
considerando el analisis de las actividades de los cargos establecidos.

e Determinar si una organizacion posee un plan de negocios basado en los puestos existentes,
ademas de verificar la idoneidad estructural de los puestos, para llevar a cabo efectivamente la
reestructuracion organizacional para optimizar la produccion y reducir la carga financiera.

e Optimizar la produccion de la organizacién por medio del analisis de la manera en que las
actividades se realizan, asi como las transacciones, plazos, necesidades de capacitacion,
indagando en cada instante ser eficiente o cambiar las operaciones del cargo para los efectos
de la mejora de productividad.

e Poseer una guia para el ingreso de empleados nuevos al cargo respecto a las operaciones y
obligaciones a efectuar, ademas de permitir que se evalue la efectividad y produccion del
personal en los puestos laborales para evaluar el rendimiento, y también proporcionar las
auditorias operativas para la deteccion de las desviaciones en relacion al progreso de las
acciones de manera expedita y sencilla.

o Determinar el perfil de los trabajadores que se necesiten para que las operaciones sean
efectuadas y proporcionar la indagacién de candidatos externos e internos para ocupar el
respectivo cargo.

e Unir y regular que se cumplan los horarios laborales e impedir la alteracion arbitraria.
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e Definir en maneras faciles las atribuciones por errores o fallas.
e Incrementar la eficiencia del personal, capacitandolos en lo que deben realizar.

e Aportar en la coordinacion de las labores e impedir que hayan duplicado (Palacio, 2012).
Ventajas

El manual de procesos posee las siguientes ventajas:
e Se considera una guia de la labor a efectuar.
e Otorga la coordinacion de las actividades.
e Alcanzay conserva un plan de organizacion solido.
e Afirma que cada uno entienda el rol pertinente y plan general.
e Proporciona la indagacion de los inconvenientes de la empresa.
e Es (til como guia para la capacitacion del talento humano.
e Define las atribuciones de cada cargo y su vinculo con los demaés trabajadores de la empresa.

(Bravo, 2018)

De acuerdo a Lardent (2018) las ventajas que posee el manual de procesos son:
e Brinda la facilidad para el conocimiento de las actividades que se efectdan en la empresa.
e Establecer mejores y modernas normas y politicas con el fin de corregir el desempefio.
e No se presencia algin problema sobre la autoridad ni fugas de las atribuciones.
e Brinda la normalizacion sobre la efectuacion de deberes de caracter estandar y aporta en la
toma de decisiones que se programen.
e Aumenta la motivacion del personal debido a que brinda la deteccidn de las metas de la

empresa por medio del aporte de sus deberes.
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Asegurar las précticas de gestion e identificar las deficiencias en los procedimientos

administrativos.

Implementar y mantener planes organizacionales solidos.

Otras ventajas son:
Descarta malos entendidos e inquietudes.
Aporta en asignar responsabilidades, procesos, politicas y objetivos.
Extiende la parte organizativa de la labor.
Ayuda en la transmisién de manera efectiva.
Es de utilidad para capacitar.
El estado operativo de cada region de la empresa esta disponible de un vistazo.
Definir clausulas que sefialen los intereses, sanciones y obligaciones de los socios (Quimiz y

Ramirez, 2021).

Desventajas

De acuerdo a Lopez (2019), las desventajas de estos manuales son las siguientes:
Debido a su pequefio tamafio, la mayoria de las empresas requieren un manual que detalle los
problemas conocidos de cada empleado.

Unas empresas piensan que es muy caro, trabajoso y militado la preparacién de un manual y

mantenerlo actualizado.
Hay un temor de que se pueda direccionar a un reglamento exigente y rigido.

Hay deficiencia en el establecimiento del mismo, lo que genera graves problemas al
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desarrollar las actividades.

El costo de la actualizacion y produccién podria ser elevado.

Al no actualizar el manual de forma periddica, se genera la pérdida de efectividad.

Integra Unicamente aspectos formales de la empresa, excluyendo aquellos que son informales,
cuya relevancia y vigencia se encuentra notoria para la organizacion.

Al ser sintética en gran manera, presenta carencia de utilidad, y al ser muy descrita los hace

complicados.

Otras desventajas son:
Elevados costos de efectuacion y actualizacion.
Al trabajar parcialmente se generan graves problemas en el desempefio de las operaciones.
En caso que el manual disponga de datos sobreexplotados en detalles, genera una pérdida de

atencion y se tornan dificiles.

En caso de no actualizar de forma periddica se genera una pérdida de la eficacia (Quimiz y

Ramirez, 2021).

Estructura de Manual De Procesos

Sintetiza el conjunto de procedimientos de la organizacion de manera esquematica, donde

puede ser analizado y recomendado para su mejora, identificando efectivamente los

procedimientos tanto por escrito como en diagramas (Montufar, 2020). De acuerdo a Quimiz y

Ramirez (2021), el manual de procesos se encuentra estructurado de esta manera:

e Portada.

e Mision y vision.
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e Indice.

e Hojas de autorizacion del area.
e Politica de calidad.

e Objetivos.

e Alcance.

¢ Responsables.

e Bitéacora de revisiones y cambios a procesos y politicas.
e Politicas.

e Descripcidon del proceso.

e Procesos.

e Flujogramas.

e AnNexos.

Ademas, el manual de procesos incluye los datos basicos de todos los documentos, como
portada, logotipo y nombre del proceso, logotipo de la institucion, mision, vision, indice e
introduccidn; Describir de manera secuencial y organizada lo que guiara los objetivos del

programa.

Segln Rodriguez (2012), la estructura del manual de procesos es la siguiente:
e Portada e indice.
e Presentacion de documentos y su funcionalidad a través de la directiva de la organizacion.
e Datos histdricos de la organizacion: informacion de sus fundadores, asi como los principales
cambios y logros.

e Estrategias corporativas en relacion a la vision general, valores y mision.
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e Establecer los objetivos de caracter financiero de la organizacion a pesar de disponer de vision
y mision.

e Estructura organizacional de la empresa en general y por cada departamento.

e Los detalles mas importantes del proceso de produccion solo pueden publicarse para
garantizar la confidencialidad de la informacion, la mayoria de las instituciones exigen que
sus trabajadores firmen un acuerdo de confidencialidad.

e A veces en el manual interno de una empresa se definen de forma detalle los puntos clave de

los cargos por competencias y funciones.

Por otra parte, es importante recalcar que el manual de procesos tiene establecido
determinar las responsabilidades de cada una de las actividades, pues estas muestran las
delimitaciones de cada puesto de trabajo en las operaciones realizadas dentro de una

organizacion (Vivanco Vergara, 2017).

Proceso de adjudicacion
Definicion de adjudicacion
El proceso de adjudicacién muestra los pasos o actividades que se realizan de forma
juridica para atribuir un bien especifico a una persona, puede ser por subasta, licitacion o
adquisicion (Gonzélez, 2020). La adjudicacion se la define también como el término utilizado
para la adquisicion de un bien o servicio; por lo tanto, es a quien debe entregarse el objeto por
derecho de sobre el recurso adquirido (Navicelli, 2022).
En el proceso de adjudicacién se entrega el derecho sobre un bien a quien por diversas

cuestiones la adquiere, para lo cual es necesario el cumplimiento legal como la emision de

factura entre otros documentos segun corresponda. Este proceso inicia cuando se firma un
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acuerdo legal con la parte proveedora realizando la compra del o los productos ofertados. El

proceso de adjudicacién como muestra la

Figura 2:

1

Esta solicitud es un
documento interno
donde se solicita al
departamento de
compras gestionar la
adquisicion de un
producto especifico.

Se genera una orden
de compra que se
envia al proveedor
indicando la cantidad
de productos
requeridos.

En este paso del
proceso, la
comunicacion entre
el departamento de
compras y el
proveedor es
importante para
agilitar el proceso y
el plazo de entrega.

Figura 2
Etapas del proceso de adjudicacion

Nota. Elaboracién propia.

\
REVISAR LA
SOLICITUD DE

COMPRA

RECEPCION
DELA )
MERCADERA /)

6

En este punto la
empresa cancela los
valores pendientes al
proveedor
respetando las
condiciones de pago
acordadas.

—

PROCESAR
LA FACTURA

Una vez recibida la
factura del
proveedor se revisa
que la orden de
compra, recibos y
factura contengan las
mismas cantidades y
valores.

Una vez recibido el
producto se lo evalua
mediante control de
calidad para verificar
que cumple con las
especificaciones
requeridas para su
comercializacion.

En base al contexto, es importante mencionar que no se debe confundir el proceso de

adjudicacion con el de suministro. Aunque parezcan términos semejantes, difieren en su

significado. A pesar de ser muy importantes, estos dos procesos funcionan de manera diferente
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para el funcionamiento de la empresa y el abastecimiento oportuno para sus clientes.

Suministro Adjudicacion
jud
F i
Busca, encuentray
establece una relaciéon Se compran bienes o
con quienes considere servicios cuando la
los proveedores mas empresa los requiera.
adecuados para la
- /
S empresa. |
£ \
Se satisface la necesidad
Con el suministro se de demanda interna de
busca reducir gastos la empresa para de esta
generando una cadena manera mantener la
de abastecimiento rentabilidad.
fuerte. _

Figura 3
Diferencias entre suministro y adjudicacion.

Nota. Elaboracion propia.

Automatizacion del proceso de adjudicacion

Es sabido que la automatizacion de un proceso ahorra recursos de tiempo y dinero y en el
caso de un proceso de adjudicacién automatizarlo lo volveria mucho més &gil. A continuacion, se

mencionan algunas ventajas de la automatizacion del proceso:

e Agilizar la aprobacion: se logra que las dos primeras etapas (solicitudes de compra y
ordenes de compra) se canalicen de manera pronta a cada proveedor revisandolas y

aprobandolas de manera més eficiente y rapida.
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e Manejo en tiempo real del presupuesto: tener control sobre el presupuesto y su manejo
permite a la directiva de la empresa o cada departamento tomar decisiones y realizar calculos
sobre la marcha para solventar cualquier inconveniente o gasto emergente.

e Decisiones apoyadas en resultados: al contar con una base de datos de confianza se puede
garantizar que accediendo y disponiendo de esta informacion se pueda identificar a tiempo las
oportunidades que permitan subir la eficiencia de la empresa.

e Cumplimiento de objetivos: al contar con informacion digitalizada y automatizada se puede
asegurar que el proceso se cumpla paso a paso debido a que se puede visualizar en tiempo real
la etapa en la que se encuentra. Adicionalmente el proceso se puede actualizar a medida que
cambien ciertos requerimientos o se cumplan objetivos. Todo esto implica un plus para la
empresa puesto que en caso de una auditoria se puede demostrar de manera eficiente el
cumplimiento de la normativa a la que se rige la empresa.

e Reducir riesgos: al conocer el comportamiento real de los gastos se puede evitar fraudes a la
interna de la empresa. Adicionalmente, la automatizacion permite tener un control sobre la
cantidad de proveedores, decidir si son suficientes 0 es necesario extender su nimero para

satisfacer la demanda de la empresa.

Importancia del proceso de adjudicacion

Una empresa debe evaluar a sus proveedores para gue se garantice que los productos
adquiridos cumplan los estandares exigidos por la empresa y requeridos en el contrato. Este
pequefio proceso resulta importante puesto que permite identificar fallos, debilidades o a su vez
fortalezas en la cadena de adjudicacidn permitiendo que se tomen decisiones de ser necesario

(Henderson, 2020).

32



Tipos de adjudicacion

Segun (Bricefio, 2022) existen diversos motivos por los que se realiza un proceso de

adjudicacion, entre ellos se puede mencionar:

e Por Aprovisionamiento. su funcién es asegurar que la organizacion se surta de todo lo que
necesita para que su nivel de produccion sea el adecuado, al seleccionar los proveedores,
consultar tiempos de entrega, encargarse de la gestion de inventarios, analizar todas las
necesidades productivas de la empresa y estudiar diversas tendencias (Bricefio, 2022).

e Por Produccion. asegura la adjudicacién de materias primas o diferentes tipos de materias
primas puedan llegar a tiempo para abastecer los requerimientos de la produccion; en este
proceso la adjudicacion se encarga de coordinar el traslado de una etapa a otra hasta llegar
finalmente al producto final, ademas se encarga de los posibles cambios de productos, se
encarga de facilitar las transiciones, mantener todos los estandares de calidad y preparar los

productos para su posterior distribucion (Bricefio, 2022).

Areas donde interviene el proceso de adjudicacion

Los procesos de valoracién y logistica forman parte de diferentes areas de negocio como se

describe a continuacion:

e Adjudicacion. Es la primera etapa de este proceso, puesto que cuando el cliente adquiere un
bien, existe el requerimiento del producto para la posterior entrega, garantia y pago
correspondiente (L6opez, 2019).

e Servicio al cliente. “Brinda todo el asesoramiento al cliente antes, durante y después de la
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compra” (Da Silva, 2021). Esta es una de las etapas mas importantes de la estructura de la
adjudicacion y Logistica pues es el grupo de actividades que la empresa debe realizar para
poder entregar el vehiculo de forma legal al cliente y de manera sustentada para la empresa,

pues varios de los casos corresponden un crédito que debe ser procesado adecuadamente.

Proceso de logistica
Definicion

El proceso de logistica por su parte son todas las actividades que se ejerce sobre la
adjudicacion, almacenamiento y entrega del bien adquirido, siendo indispensable la organizacion
del mismo para mantener el nivel de rentabilidad y evitar demoras en las entregas hacia el cliente
(Pinheiro, et al., 2017). Segun Moreno et al. (2018), la logistica permite llevar el producto
adquirido hacia el cliente, manteniendo su estado 6ptimo a traves de las condiciones correctas y
sin que esto implique un costo elevado para la empresa.

En base a lo mencionado la logistica estipula todas las actividades que requiere un
producto o servicio para ser entregado al consumidor final, para lo cual es necesario establecer
pautas que permitan delimitar responsabilidades y acciones necesarias para el manejo adecuado
del producto hasta que se entregue al cliente.

El proceso logistico, segun la zona logistica (2017), esta formado por cinco etapas

detalladas en la Figura 4.
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1. COMPRAS

2 SERVICIO AL CLIENTE

3. GESTION DE INVENTARIOS

4. ALMACENAMIENTO

5. TRANSPORTE

Figura 4
Etapas del proceso logistico

Nota. Elaboracion propia.

e La primera etapa contempla planificar las compras, seleccionar los proveedores, realizar el
pedido y controlar las compras. Se la conoce como etapa de aprovisionamiento en donde se
gestiona el ingreso de nueva mercaderia hacia la empresa. Para ello es necesario planear
oportunamente las compras que se necesitan realizar seleccionando los proveedores
necesarios y adecuados para este fin.

e La segunda etapa considera brindar atencion integral al cliente que es el encargado de
adquirir el producto final. Una de las fortalezas del marketing es el servicio al cliente, puesto
que un cliente satisfecho genera fidelidad con la empresa. Para ello es necesario analizarse y
compararse con la competencia para tener una idea real del posicionamiento actual en el

mercado tomando acciones inmediatas que permitan cubrir los requerimientos del cliente.
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e La tercera etapa gestiona la custodia de los productos en stock, analiza inventarios y
planifica la produccion. Al tener un control estricto sobre las existencias, inventariandolas,
auditandolas y analizando ciclicamente los procesos de recepcion y salida en la bodega se
puede gestionar el ingreso de nuevos productos o frenar un posible pedido para evitar un
almacenamiento excesivo.

e La cuarta etapa se encarga del correcto bodegaje o almacenamiento de los productos
adquiridos por la empresa. Es importante calcular la cantidad de productos que seran
almacenados para que estos generen gastos minimos con la posibilidad que la empresa
mantenga un éptimo nivel de servicio. Se recomienda optimizar el espacio de manera que se
ocupe el maximo volumen posible.

e La quinta etapa se relaciona con el transporte de estos productos hasta las tiendas

departamentales, locales de exhibicidn o cliente final.

Importancia y objetivos de la Logistica

Radica en sus funciones, pues determinan la informacion de la estrategia comercial, el
control operativo, la organizacion de los procesos, los niveles de servicio, que son necesarios

para que la empresa complete y realice eficientemente el proceso (IMF, 2021).

Considerando lo antes expuesto, segun (IMF, 2021), los tres principales objetivos de la
adjudicacion y la logistica son los siguientes:
e Agregar valor al producto. Puesto que un proceso establecido adecuadamente es un valor
adquirido dentro de la organizacion de la empresa.

e Aumenta la competitividad. La atencion al cliente dentro de este proceso es una
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competencia empresarial de alto impacto con los clientes pues garantiza el nicho del mercado.
e Disminuye costos. El tener previamente estructurado este proceso permite la disminucién de

perdida de tiempos y costos innecesarios.

Ventajas y desventajas del proceso de Logistica

Segun Euncet (2020), las ventajas del proceso de adjudicacion y logistica son las
siguientes:

e La reduccién de costos operativos. Puesto que el centrar los recursos y esfuerzos aumenta la
productividad y reduce los costos.

e Mayor eficiencia al brindar el servicio. Una gestion adecuada durante el proceso de
evaluacion y logistica puede influir en la experiencia del cliente y, por lo tanto, aumentar la
calidad.

e Seguimiento y mejora en la administracion de los inventarios. Automatiza almacenes que
permitan controlar proveedores y entregar productos a clientes, reduciendo tiempos de envio y
entrega.

e Mayor cuota de mercado. Al optimizar los procesos mejora la competitividad empresarial y

el crecimiento en el mercado.

A pesar de tener varias ventajas, para (Euncet BS, 2020) los principales inconvenientes o

desventajas a la hora de realizar un proceso de adjudicacion y logistica son los siguientes:

e La multifuncionalidad de los empleados integrantes del proceso. Los empleados deben
estar en capacidad de adaptarse al proceso y a las diferentes etapas que este contiene.

¢ Riesgos en la coordinacion. Errores en el proceso de coordinacion por falta de informacion,
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conocimiento o habilidad del empleado que la realiza
Marco legal. EI cumplimiento a cabalidad del marco legal es un factor que debe ser revisado
en cada transaccion, pues suele detectarse errores luego del proceso que afectan directamente

a la empresa.

Areas donde interviene el proceso de logistica

Gestion de inventarios. Es el manejo del almacenamiento tanto desde el registro hasta su
salida del inventario, evaluando el método aplicado para la entrada y salida (Cajal, 2020). En
el caso del estudio, la gestion de inventarios dentro del proceso de logistica establece la salida
del vehiculo para la entrega al cliente.

Gestion logistica. Corresponde al conjunto de actividades que se efectlan para la entrega del
producto (RAE, 2022). Es el proceso que se realiza para la entrega del vehiculo al cliente en

cuestiones de actividades de movimiento o desplazamiento del vehiculo.
Tipos de logistica

Entre los tipos de procesos logisticos se establecen los siguientes en la Figura 5:

LOGISTICA DE APROVISIONAMIENTO

LOGISTICA DE ALMACENAMIENTO

LOGISTICA DE PRODUCCION

LOGISTICA DE DISTRIBUCION

LOGISTICA INVERSA

| — — L — |

[ AP

Figura 5

Tipos de logistica

Nota. Elaboracion propia.

38



Aprovisionamiento: se encarga de la distribucion de insumos o productos a la empresa
solicitante para que pueda iniciar con el proceso de produccion de manera oportuna. Si esta
logistica llegase a fallar, la empresa podria perder mucho dinero por varios factores como
incumplimiento en tiempos de entrega, calidad deficiente, etc. (Ubicalo, 2023)
Almacenamiento. Conocida como adquisicion interna, cuya funcion es gestionar las entregas
que ingresan a la empresa para que sean debidamente almacenadas y registradas legalmente;
este tipo de adjudicacion y logistica también es responsable de actualizar el inventario,
registrar las ubicaciones de almacenamiento de los productos, planificar las ubicaciones de
almacenamiento por tipo de producto y especificar los métodos de envio (Euncet BS, 2020).
Produccion: Asegura la parte del proceso en que la materia prima pase de fase a fase hasta
lograr conseguir el producto final. Para lograrlo debe transportar los materiales de forma
correcta, que la materia prima apruebe el control de calidad y se prepare el producto final para
ser comercializado.

Distribucion. Se encarga de transportar el producto final hasta el destino elegido, que puede
ser el punto de venta, otra empresa o el mismo consumidor, la funcién de este proceso es
también verificar los tipos y tamafios de los empaques, monitorear y analizar el movimiento
de los productos enviados y verificar las areas donde se distribuiran los productos (Rodriguez,
2020).

Inversa Este tipo de programa, como su hombre indica, esta invertido, es decir, que se ocupa
de los errores de envio o las devoluciones de los clientes hasta que se almacenen
correctamente, también debe asegurarse de que los suministros de embalaje se reutilicen,

reciclen y liberen adecuadamente del proceso de envio. Logistica (Bricefio, 2022).
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Marco Legal
Normativa de adjudicacion

El articulo 1732 del Cadigo Civil (2015), establece:

“La compraventa es un contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa, y la
otra a pagarla en dinero. El que contrae la obligacion de dar la cosa se llama

vendedor, y el que contrae el de pagar el dinero, comprador”

La adjudicacion de bienes automotores exige la formalizacion de un contrato que tiene
como uno de sus requisitos validar las firmas y rdbricas establecidas en él (Ley Notarial, 2014,
Art. 18).

Asi mismo el COGP (2015) en su articulo 217 sefiala que la persona que forma parte del
proceso de adjudicacion como ofertante debe presentarse ante el notario para validar y reconocer
bajo juramento la legalidad de la firma que habita en el contrato.

Ademas, bajo la legalidad del proceso de adjudicacion se puede observar que la ley exige
la creacion de un contrato de tipo compra — venta que debe registrar otros detalles adicionales
como:

e Lugar y fecha de la firma del acuerdo.

e Descripcion completa de los datos personales de las partes.

e Descripcion clara 'y completa del vehiculo vendido. (Marca, color, placa, numero de impronta,
etc.)

e Valor de venta y la forma del pago.

e Firmas de cada una de las partes.

Seguln la Resolucion R.O. EE-95 (2014), de la ANT, sefiala que el contrato debe contar con
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una copia clara y legible de la matricula del vehiculo. Caso contrario no se emitira el permiso

para su circulacion.

Normativa para el proceso logistico

Segln la Norma ISO 9000 (2018), establece que los procesos logisticos deben obedecer un
control de calidad sobre sus productos, con ello se permite establecer las buenas practicas en las
etapas o componentes que se deben seguir de forma objetiva para realizar el proceso de entrega
de un bien adquirido.

En base a lo mencionado, la normativa establece las pautas y normas por parte de la
empresa a cumplir dentro de este proceso, con el proposito de obedecer el &mbito legal y
administrativo dentro de la empresa.

A su vez la Norma ISO 28000 (2007), plantea requisitos que deben ser considerados
necesarios para la garantia del Sustema de Gestion de la Seguridad Logistica de una
organizacion. Basicamente establece que se debe controlar y minimizar los riesgos asi como las
amenzas presentadas. Esta norma se fundamenta en la mejora continua de la seguridad al
identificar cuales son las diferentes amenzas que puede sufrir el proceso.

Las diferentes normas y certificaciones garantizan la seguridad de poseer una estructura
capaz de reconocer falencias en la linea de suministros. Es decir identificar fallos financieros,
gestion, bodegaje, trasnporte o en el punto mas critico que es la produccion.

Las normas y reglamentos logisticos son lineamientos para la emision legal y profesional
de dictamenes (facturas) y entrega de bienes adquiridos de acuerdo a las necesidades de los
clientes y empresas (Sumup, 2020). Donde se plantea previo analisis estos requerimientos para

crear procedimientos que puedan cumplir con las expectativas de los clientes.
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Marco Conceptual

Como marco conceptual de la investigacion se establecen las siguientes definiciones:

e Actividad: Se considera como la accion mas pequefia efectuada por algun individuo, se
refiere a todo lo que los habitantes hacen de forma diaria en cada instante en la organizacion
(Alvarado, 2015).

e Adjudicacion: es el atribuir a alguien un bien, propiedad, un hecho. Este proceso puede darse
sin un titulo legal o en el caso de una compraventa necesariamente debe existir un titulo legal.
(Eactivo, 2022)

e Administracion por procesos: Considera la identificacion, conceptualizacion, optimizacion,
interconexion, ajuste y ejecucion del proceso de negocio, desde inspeccionar y seguir cada
una de las éreas de trabajo hasta lograr un enfoque de gestion integral de los procesos
operativos que agreguen valor a cada cliente. EI mismo requisito es totalmente sustantivo, y
los indicadores clave de las instituciones son importantes para evaluar continuamente ciertos
procesos que faciliten la toma de decisiones en la resolucion de conflictos y la explotacién de
oportunidades (Tovar & Mota, 2007).

e Cadigo Civil: es un documento legal que contiene normas de caracter imperativo que
permiten regular las relaciones que llevan entre si personas fisicas, juridicas, publicas o de
caracter privado (Trujillo, 2020)

e COGP: Siglas del Cddigo Organico General de Procesos que constituye una herramienta para
la Funcion Judicial que le permite regular procesos sin considerar los de tipo constitucional y
penal (COGP, 2015).

e Contrato: es un pacto oral o escrito de tipo juridico entre dos 0 méas partes en la que acuerdan

gozar de beneficios mutuos bajo su propio consentimiento y respetando las clausulas
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impuestas en él (Gil, 2020)

Distribucion:

Control: En esta etapa se evallan los resultados alcanzados en relacion con el contenido del
plan a fin de eliminar desviaciones y reiniciar el procedimiento (Munch, 2010).

ISO: Son normas que exigen cumplir diferentes estandares que cuentan con reconocimiento
de nivel internacional con el fin de ayudar a una empresa a tener equidad relacionada con su
gestion (GlobalSuite, 2022)

Eficiencia: Considera administrar adecuadamente los recursos con los que se cuentan y esta
definida por la ecuacion E=P/R, donde P se refiere al producto final y E al recurso utilizado
(Chiavenato, 2007).

Factura: documento comercial donde se ve reflejada una actividad de compra venta o
prestacion de un bien / servicio (Fernandez, 2020)

Logistica: tiene que ver con todo aquello que pasa dentro de una empresa. Se relaciona con el
proceso que va desde la compra de materiales hasta su entrega, envio y transporte hasta los
distribuidores (EncShopify, 2017).

Manual: Es un documento que especifica los requerimientos para el puesto de trabajo,
interaccion con varios procedimientos, funciones y atribuciones (Arias, 2013)

Manual Administrativo: Es un medio esencial para comunicarse, y es de utilidad para la
transmision y registro de los datos, sobre el funcionamiento y organizacion de la dependencia
(Castarieda, 2004).

Organigrama. Se tiene en cuenta una representacion grafica de las unidades funcionales que
componen la empresa y cualquier tipo de conexion que exista entre ellas. (Llanos, 2017).

Produccion: es una actividad de tipo economico basada en transformar materia prima en
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productos finales (bienes o servicios) listos para su comercializacion (Quiroa, 2019)

Proceso: Se relaciona con lograr alcanzar los objetivos de la institucidn, incluido el valor para
los clientes, y ademas se conceptualiza en términos combinados como una capacidad
inherente de la institucién (Bravo, 2015).

Procedimientos: Se refieren al elemento que detalla y especifica un proceso, que integran una
agrupacion organizada de actividades definidas de forma secuencias vinculadas con las
personas que tienen la responsabilidad para ejecutarlas, ademas de aplicar normas y politicas
determinadas indicando el flujo de documentacion, asi como el tiempo que dure; como por
ejemplo el procedimiento para el cobro de cuentas, pago de némina, entre otros (Chiliquinga,
2022).

Proveedor: puede ser una persona fisica o una persona juridica que provee un bien o servicio
a otro individuo o sociedad ejerciendo una actividad econémica a cambio de una
remuneracion (Gil, 2020).

Stock: conocido también como estocaje, es el conjunto de mercaderia almacenada en la

bodega de una empresa y se encuentra lista para su distribucion (Péaez, 2020).
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CAPITULO II
Diagnostico Situacional
Caracterizacion de la empresa
Resefia Historica

La Corporacion Milenial fue fundada en Quito en 2019 por Katty Coronado, fue afectada
por la emergencia sanitaria en 2020 ya que la prioridad del mercado era evitar la pandemia en
lugar de comprar otros productos, por lo que esta despidiendo empleados y manteniendo la
funcionalidad con su personal principal. Como estructura central. Luego de la pandemia, retomé
sus operaciones con una mayor demanda del mercado, lo que permitié su crecimiento hasta
Ilegar a su posicion actual como socio lider en la eleccion; por lo tanto, actualmente la
adquisicién de productos automotrices y las ventas planificadas, debido a su excelente historial

de servicio, son las empresas lideres en este campo.

Mision

En los proximos afios seremos un referente en el mercado nacional, con gran variedad de
servicios de alto prestigio y credibilidad. Innovando nuestros servicios y las necesidades de cada
socio; ya que el sector Automotriz asi lo requiere, fomentando valores tales como; respeto,
fidelidad, bondad, ética, responsabilidad y trabajo en equipo siendo la principal opcion de

nuestros clientes.
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Visién
Brindar una variedad de servicios en la industria automotriz, comprando productos

automotrices, que ayuden a mejorar la calidad de vida de quienes necesiten un vehiculo, asi

como el satisfacer las necesidades de todos los usuarios del pais.

Valores corporativos

Se destacan algunos de sus valores:
e Integridad
e Honestidad
e Respeto
e Calidad

e Compromiso.

Objetivo empresarial

Ofrecer ofertas especializadas sobre los vehiculos ofertados por la empresa para que

nuestros clientes se sientan satisfechos y recomienden nuestro servicio.

Logotipo

El logotipo de la empresa Corporacion Milenial estd compuesto por un medidor de
Gasolina que aluce al producto que la empresa vende al igual que una silueta de un vehiculo para
sobresalir con la palabra “Milenial” y el slogan de la empresa “Conduce a futuro”, puesto que los

vehiculos que adquiere poseen los sistemas méas actualizados.
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MILENIA /)

Figura 6

Logo Corporacién Milenial

COMDUCE A TU FUmUad

Nota. Fuente: (Corporacién Milenial, 2023)

Ubicacion

Corporacién Milenial Quito esta ubicada en la Avenida Mariscal Sucre S25J, Quito, cerca

de la entrada al distrito de Santa Rita, su geolocalizacion se indica en la Figura 7:
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Productos

La empresa Corporacion Milenial Quito, se encarga de la comercializacion de autos usados

entre los que se destacan los registrados en la siguiente tabla:

Tabla 3

Productos de la empresa Corporacion Milenial

Producto Precio Promedio Foto

Automoviles  Desde $11.000,00 HEVBOLET

OPTRA

2013 FULL

PRECIO

s11.000

Q' 098-134-9452

Vehiculos 4 x4 Desde $10.000,00

Mn_gNlA'I}

WeVITARA

A
AN =
:

Camionetas Desde 15.000,00
NO LO PIENSES MAS,
CUMPLE TUS SUENOS

mmmmmmmmmmmmmmmmm

Nota. Fuente: (Corporacion Milenial, 2023). Elaboracion propia.
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Estructura organizacional

El organigrama estructural se detalla en la

Figura 8:
Gerencia General
|
|
Jor . Area Logistica
Comercial Contabilidad D Abastecimiento
Humanos
Supervisor - Caja fAuxiliar
Comercial Contable
Aszesora

comercial 1

Asesor comercial

2

Asesor comercial

3

Figura 8
Organigrama Estructural y Funcional

Nota. Elaboracion propia.
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FODA
Andlisis del FODA

El proceso comienza con la busqueda de parametros que ayuden a identificar fortalezas y
detectar debilidades de los recursos internos, asi como también las oportunidades que generan
factores externos y las amenazas que puedan afectar los procesos de prueba y logistica de la
empresa, como por ejemplo el posicionamiento de la Corporacion en el mercado y la

competencia local.

FODA de los procesos de adjudicacion

Fortalezas Proceso adjudicacion

Podemos sefialar las fortalezas de la empresa “Corporacion Milenial Quito” en el proceso de

adjudicacion:

e F1. Imagen corporativa. Esta caracteristica asegura que el publico maneje un margen de
confianza alto para con la empresa, puesto que al ser conocida va a facilitar el acercamiento
de los proveedores.

e F2. Contratos de compra. El generar contratos por la adquisicion de vehiculos hace que el
vendedor se sienta seguro de realizar la transaccion, llegando incluso a recomendar la empresa
mediante publicidad boca a boca o sus referencias positivas en medios digitales.

e F3. Personal capacitado. Tener un personal altamente capacitado en el departamento de
adquisiciones hace que los vehiculos se compren a precios competitivos dentro del mercado,
ademas de tener un trato personalizado, atento y cordial con los proveedores.

e F4. Uso de tecnologias de apoyo. Utilizar software computacional de apoyo para tener un
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control integral sobre los procesos de adquisicién es de gran ayuda para el departamento, asi
como para la empresa.
e Fb5. Flexibilidad a los cambios. Es importante darse cuenta de que los empleados pueden

adaptarse facilmente a los cambios repentinos en el mercado de compras local.

Debilidades proceso de adjudicacion

Entre las debilidades establecidas para el proceso de adquisicion de la “Corporacion Milenial

Quito” se detallan las siguientes:

e DL1. Inexistencia de manuales administrativos. - es una debilidad porque sin este manual,
los procedimientos de adquisicion podrian resultar confusos, especialmente con nuevo
personal que se integre al departamento.

e D2. No existe un proceso de analisis a proveedores. El realizar un analisis o seguimiento a
los proveedores que forman parte del proceso de adquisicién ayudaria a tomar decisiones y
realizar proyecciones de crecimiento en el mercado local.

e Da3. Falta de financiamiento. No se gestionan los resultados de cada proveedor mediante los
rubros para el financiamiento de vehiculos.

e D4. Falta de proveedores. Tras la mala situacién financiera en la que se encuentra el pais, la
mayoria de personas optan por no vender su auto, y si lo hacen, encontraran la manera de
hacerlo ellos mismos, evitando a los intermediarios y asegurando asi un mayor ingreso por la
transaccion.

e D5. Tiempos de espera. El tiempo que un vehiculo puede pasar en el patio sin ser requerido

por un cliente puede hacer que se debilite el vinculo entre el proveedor y el departamento de
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adquisicién puesto que el proceso se veria como lento o ineficiente.

Oportunidades proceso de adjudicacion

Entre las oportunidades que la Corporacién Milenial Quito ha encontrado se determinan las

siguientes:

e O1. Amplio parque automotor en la ciudad. Un punto a favor de la Corporacion Milenial es
la diversidad de vehiculos existentes en la ciudad y el Ecuador en general, lo que ayuda a
tener la posibilidad de contar con varios proveedores con variedad de marcas y tipos de
vehiculos.

e 2. Alto costo de vehiculos adquiridos en casas comerciales. El elevado precio que implica
adquirir un vehiculo del afio salido de casa comercial ayuda a que el cliente busque
alternativas con vehiculos de segunda mano.

e 03. Dificultades al vender un vehiculo en el mercado. Muchas veces para una persona
puede resultar complicado vender su vehiculo directamente, razén por la cual buscan apoyo
en las empresas encargadas de vender automotores usados, de esta manera se convierten en
proveedores de la empresa.

e 0O4. Alta demanda de vehiculos usados. La demanda de vehiculos existente por parte de los
clientes, hace que el proceso de adjudicacion tenga un flujo permanente de busqueda de
automotores de segunda mano Yy su respectiva busqueda de proveedores.

e O5. Deficiente poder de adquisicién de la competencia. Si la competencia no tiene poder de
convencimiento para adquirir vehiculos con sus proveedores, esto se convierte en un punto a
favor para el departamento de adquisicion y la empresa puesto que puede atraer nuevos

proveedores hacia ella.
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Amenazas proceso de adjudicacion

Entre las amenazas de la Corporacion Milenial Quito se determinan las siguientes:

Al. Mejores ofertas. Dada la falta de liquidez existe una amenaza con respecto a la
competencia, pues esta puede ofrecer mejores ofertas en precios de compra, entre otras
variables que la empresa no puede otorgar.

A2. Regulaciones ambientales. Las normativas nacionales exigen que los vehiculos emitan la
menor cantidad de contaminacion al ambiente, lo que hace necesario que los productos
adquiridos cumplan con estandares de calidad, aumentando el presupuesto de compra.

A3. Comercializacion informal. Este aspecto trata de que los comerciantes formales estan
obligados a competir con los informales, puesto que en ferias de autos estos se presentan
como una alternativa para los clientes que no cumple con las regulaciones legales, ni
administrativas por lo que sus costos son mas bajos.

A4. Los proveedores ya tienen un vinculo con la competencia. Si la competencia ya tiene
una cartera asegurada de proveedores esto implica un riesgo para la empresa. Esto ocurre
porque los proveedores ya generaron un vinculo de confianza al vender sus vehiculos a
empresas que existen en el mercado tiempo atras.

A5. Nuevos competidores. EI mercado siempre esta abierto al ingreso de nuevas empresas
que tengan el poder adquisitivo para establecer emprendimientos de este tipo o en su defecto

superar a las empresas existentes ofreciendo mejores margenes de ganancia a los proveedores.
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FODA de los procesos logisticos

Fortalezas proceso logistico

F1. Ubicacion estratégica. La empresa se ubica en una zona estratégico de la ciudad lo que
permite recibir y despachar los pedidos con versatilidad y eficiencia.

F2. Calidad del producto. Verificar y validar las condiciones con las que el vehiculo ingresa
a los patios asegura que la empresa mantenga los estandares de confianza con el cliente,
ademas de validar como exitoso el proceso logistico de su departamento.

F3. Personal calificado. Poseer personal calificado dentro de los talleres de mantenimiento es
una garantia para que los vehiculos sean entregados en buenas condiciones al cliente final.

F4. Asesoria al cliente. Ante posibles dudas, dafios o solicitudes de reparacion el personal
logistico se encuentra apto para solventar estos problemas con rapidez y eficiencia.

F5. Experiencia en el area. Los afios de posicionamiento que tiene la empresa hace que el
proceso de logistica se lleve de manera adecuada, responsable, cumpliendo con los tiempos de

entrega requeridos.

Debilidades proceso logistico

D1. Falta de sucursales. La falta de sucursales en la ciudad y en el pais incurren en que la
competencia abarque mayor territorio.

D2. Poco espacio de exhibicion. No tener suficiente espacio para exhibir varios vehiculos
puede crear atascos en el proceso logistico de salida de vehiculos.

D3. Falta de promocion. El no utilizar medios digitales para promocionar los productos que

se tiene en stock resulta negativo para las aspiraciones de tener un mayor flujo de salida de
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productos.

D4. Falta de comunicacion. El no mantener una comunicacion clara, asertiva y constante con
los demas departamentos provoca desconocimiento sobre los productos que atraviesan por el
proceso logistico.

D5. Elevados costos de logistica. Poseer elevados costos logisticos de traslado, papeleo y

mantenimiento pueden resultar negativos para el margen de ganancia de la empresa.

Oportunidades proceso logistico

Entre las oportunidades del proceso logistico se establecen los siguientes:

OL1. Personal calificado. Dado el avance de la tecnologia y las nuevas tendencias en el
mercado automotriz, contratar personal con conocimiento de procesos logisticos con
conocimiento actualizado puede resultar de ayuda para sumar puntos de eficiencia en la
empresa.

02. Bajos costos de adquisicion. La baja en los costos de adquisicion de vehiculos debido a
las variantes del marcado, representa una oportunidad para la empresa ya que se puede
adquirir buenos vehiculos a precios que generen un margen mayor de ganancia.

03. Mercado diverso. La diversificacion del mercado hace que los clientes busquen nuevas y
mejores opciones. Sabiendo que la empresa tiene un amplio stock de productos para ofertar el
area logistica puede sugerir modelos de vehiculos para su adquisicion.

O4. Preferencia de los clientes. Fidelizar al cliente mediante el area logistica ofreciéndole
opciones que cubran sus expectativas, junto con un producto en optimas condiciones
asegurara que la empresa despunte.

O5. Favorabilidad en el mercado. Si se detecta que el mercado esta sufriendo variacion de
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precios en ciertos modelos de vehiculos, el proceso logistico puede verse afectado
positivamente si se manejan precios accesibles para los clientes, lo que sin duda genera

movimiento en la exhibicidn y patio general.

Amenazas proceso logistico

Al. Competencia cercana. Poseer las instalaciones cerca a otros competidores incurre en que
los clientes opten por manejar otras opciones que pueden resultar mas econémicas, pero no
siempre de buena calidad. Es por ello que el proceso de logistica debe considerar sugerir la
exhibicion de los modelos mas comerciales al ser los mas requeridos.

A2. Costo elevado de repuestos en el mercado. En el caso de que los vehiculos requieran
mantenimiento previo a ser exhibidos o despachados este costo extra puede resultar
perjudicial puesto que reduciré la utilidad o alejara al cliente si el valor comercial del vehiculo
se eleva por estos factores.

A3. Cambios en la preferencia del cliente final. En caso que se marque una tendencia del
publico en general por un determinado modelo, clase o marca de vehiculo esto puede afectar
la parte logistica en caso que no se cuente con el stock necesario para solventar esas
necesidades repentinas del cliente lo que lo llevaria a buscar otras alternativas en el mercado.
A4. Regulaciones comerciales de compra venta desfavorables. En caso de que existan
regulaciones o normas que afecten al cliente en cuanto a la capacidad adquisitiva, deteniendo
el flujo de salida de vehiculos, el proceso logistico se afectaria al no tener la capacidad de
circular el stock disponible en los patios.

A5. Competencia agresiva. La competencia desleal y agresiva es el mayor enemigo de la

empresa, por lo que en los procesos logisticos se debe tener claro qué tipo de productos se
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comercializarén para evitar ataques competitivos que afecten la reputacion de la empresa.

Matriz del FODA

FODA del proceso de adquisicidon

Para resumir el analisis FODA se presenta la matriz en la siguiente figura

DEBILIDADES

+D1. FALTA DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

PROVEEDORES
+D3. FALTA DE FINANCIAMIENTO
*D4. FALTA DE PROVEEDORES
+D5. TIEMPOS DE ESPERA

FORTALEZAS

*F1. IMAGEN CORPORATIVA
*F2. CONTRATOS DE COMPRA
*F3. PERSONAL CAPACITADO
+F4. USO DE TECNOLOGIAS DE APOYO
*F5. FLEXIBILIDAD A LOS CAMBIOS

Figura 9
Matriz FODA procesos de adquisicién

Nota. Elaboracion propia.

+D2. NO EXISTE UN PROCESO DE ANALISIS A

FODA
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AMENAZAS

*Al. MEJORES OFERTAS
*A2. REGULACIONES AMBIENTALES
+A3. COMERCIALIZACION INFORMAL

*A4. LOS PROVEEDORES YA TIENEN UN
VINCULO CON LA COMPETENCIA DE LA
EMPREESA

*A5. NUEVOS COMPETIDORES

J

S/
OPORTUNIDADES

-01. AMPLIO PARQUE AUTOMOTOR EN EL
MERCADO
-02. ALTO COSTO DE VEHICULOS
ADQUIRIDDOS EN CASAS COMERCIALES.
-03. DIFICULTADES AL VENDER UN
VEHICULO EN EL MERCADO
-04. ALTA DEMANDA DE VEHICULOS
USADOS

-05. DEFICIENTE PODER DE ADQUISICION |
DE LA COMPETENCIA /



Tabla 4

Matriz cruzada de estrategia FODA proceso de Adjudicacion

FACTORES Lista de Fortalezas Lista de Debilidades
INTERNOS
- . F1. Imagen Corporativa D1. Falta De Manuales
FACTORES F2. Contratos De Compra Administrativos
EXTERNOS Z3. Personal Capacitado D2. No Existe Un Proceso De
F4. Uso De Tecnologias De Anilisis A Proveedores
Apoyo D3. Administracién De
F5. Flexibilidad A I.os Resultados
Cambios D4. Falta De Proveedores
D5. Tiempos De Espera
Lista de FO MAX-MAX DO MIN-MAX
oportunidades

®El uso de los medios digitales = Existe una diversidad de
01. Amplio parque puede ayudar a que los  proveedores, los cuales no son

automotor en el proveedores conozcan de la evaluados antes de reallzar una
mercado empresay se acerquenaellaF4.  negociacidn D2, O2.

02. Alto costo de 03. = No existe una administracidn de
vehiculos adquiridos  *El uso de nuevas tecnologias los resultados de las
en casas comerciales. en los vehiculos, es una negociaciones efectuadas D3.

03. Dificultad para herramienta de marketing para 05,
vender un vehiculo usar en los medios digitales = A pesar de existir una varledad

en el mercado F4. O4. de productos y precios, el
04. Alta demanda de *La flexibilidad a los cambios cliente es sometido a esperas por
vehiculos usados es parte del poder de tramites D5. 03

05. Deficiente poder negociaclon que posee la
de adquisicién de la empresa F5. O5.

competencia

Lista de amenazas FA MAX-MIN DA MIN-MIN

Al. Mejores Ofertas = La imagen corporativa se ve

AZ. Regulaciones afectada positivamente por * Debido a la falta de un proceso

Ambientales nuevas ofertas lanzadas F1. de andlisis de los proveedores,

Al Al existen mejores ofertas en el

Comercializacién * El uso de los contratos de  mercado DZ. Al

Informal compra se otorga  *Dado los altos tiempos de espera

A4, Los proveedores principalmente por la  por falta organizativa, existe una

ya tienen un vinculo comercializacidn informal  fidelidad marcada hacia la

con la competencia existente F2. A3. competencia D5. Ad.

Ab. Nueves * La flexibilidad a los cambios #La falta de administracidn de

Competidores permite adaptar a la empresa a  resultados permite las mejores
los nuevos competidores F5.  ofertas en el mercado Al. D3.
Ab.

Nota. Elaboracidn propia
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2.2.5.2. FODA del proceso logistico

/
( DEBILIDADES

' +D1. FALTA DE SUCURSALES
+D2. POCO ESPACIO DE EXHIBICION
+D3. FALTA DE PROMOCION
+D4. FALTA DE COMUNICACION
+D5. ELEVADOS COSTOS DE LOGISTICA

’

FORTALEZAS

*F1. UBICACION ESTRATEGICA
*F2. CALIDAD DEL PRODUCTO
*F3. PERSONAL CALIFICADO
+F4. ASESORIA AL CLIENTE
+F5. EXPERIENCIA EN EL AREA

N

Figura 10
Matriz FODA del proceso logistico

Nota. Elaboracion propia

FODA

AMENAZAS

*Al. COMPETENCIA CERCANA

+A2. COSTO ELEVADO DE REPUESTOS EN EL
MERCADO

*A3. CAMBIOS EN LA PREFERENCIA DEL
CLIENTE FINAL

* A4. REGULACIONES COMERCIALES DE
COMPRA VENTA DESFAVORABLES

"\ A5. COMPETENCIA AGRESIVA

-/"
OPORTUNIDADES

+O1.PERSONAL CALIFICADO
+02. BAJOS COSTOS DE ADQUISICION
+03. MERCADO DIVERSO
+O4. PREFERENCIA DE LOS CLIENTES
+05. FAVORABILIDAD EN EL MERCADO

/

/
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Tabla 5

Matriz cruzada de estrategia FODA proceso de logistica

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS

Lista de oportunidades

O1. Personal Cualificado
2. Bajos costos de
adquisicion

03. Mercado Diverso
(4. Preferencia De Los
Clientes

05. Favorahilidad En El
Mercado

Lista de amenazas

Al. Competencia cercana
A2. Costo elevado de
repuestos en el mercado

A3. Cambios en la
preferencia del cliente final
Ad4. Regulaciones comerciales
de compra venta
desfavorable

AS. Competencia agresiva

Nota. Elaboracién propia

Lista de Fortalezas

F1. Ubicacion Estratégica
F2. Calidad Del Producto
F3. Personal Calificado
F4. Asesoria Al Cliente
F5. Experiencia En El
Area

FO MAX-MAX

* La ubicacion estratégica
de la empresa le permite
competir con la
disminucion de costos
02. Fl.

= [a calidad del producto
se debe a la existencia
de un mercado diverso
F2. 03.

= La experiencia en el
area, hace que tenga
favorabilidad en el
mercado F5. OS5.

FA MAX-MIN

= La ubicacion estratégica
también hace que exista
competencia agresiva
F1. AS.

= La asesoria del cliente
permite conocer los
cambios en la
preferencia de los
clientes F4, A3.

= Experiencia en el area,
muestra los procesos
que se debe seguir dada
la cercania con la
competencia Al. F5.
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Lista de Debilidades

D1. Falta De Sucursales
D2. Poco Espacio De
Exhibicion

D3. Falta De Promocion
D4. Falta De
Comunicacion

D5. Elevados Costos De
Logistica

DO MIN-MAX

* El poco espacio de exhibicion
provoca la reduccion de
costos D2, 02,

* La falta de promocion afecta
a la preferencia de los
clientes D3. O4,

* Los elevados costos de
logistica afecta la preferencia
de los clientes D5. 04,

DA MIN-MIN

= La falta de sucursales hace
que la cercania con la
competencia sea un factor
que afecte el mercado D1.Al.

= El poco espacio en la
exhibicion provoca que los
costos de los repuestos que se
ofrecen sean elevados D2 A2.

= La falta de promocion hace
que existe cambios en la
preferencia de los clientes
D3, A3,



Generar confianza con el cliente depende mucho de los procesos de adquisicién y logistica,
puesto que, si la empresa adquiere un producto de calidad, en buenas condiciones fisicas y
mecanicas, los costos de posibles mantenimientos se reduciran cuando el producto pase realice
una transicion entre estos dos procesos.

Entre las amenazas mas representativas se encuentra la competencia que en muchos casos
puede resultar desleal, puesto que para ganar clientes muchas de las veces sus ofertas se vuelven
tentadoras para los clientes, sin embargo, los productos que ofrecen no suelen cumplir los

estandares necesarios de calidad que el cliente exige.

Disefio Metodoldgico
Técnicas e instrumento de la investigacion

De acuerdo a Arias (2013) las técnicas recoleccion de datos se refieren a las diversas
maneras que se puede aplicar para conseguir la informacion; los instrumentos son considerados

los medios de tipo material que se utilizan para la recogida y almacenamiento de los datos.

Técnicas de recoleccion de datos

Se ha utilizado como técnica de trabajo: La Entrevista, la cual segun (Buendia, Colés, &
Hernandez, 2005) es una técnica que permite recopilar informacion, “estableciendo una
comunicacion directa entre el entrevistador y el informante, donde este Gltimo responde las
preguntas del primero con el fin de obtener informacién relevante para el estudio en cuestion”.

Una entrevista se da con dos partes que intervienen, el entrevistador llena un cuestionario
formulando preguntas a quienes participan en la encuesta, y el encuestado las responde. El

resultado funciona como filtro. Durante la entrevista, comienza con una revision del pasado del
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individuo (*cara a cara").
Por lo general, tiene varios entrevistadores y deben estar capacitados en el arte de
entrevistar, las encuestas ademas de una comprension profunda del cuestionario. No deben

influenciar ni influir en las respuestas

Instrumento de recoleccion de datos

Se ha elaborado una guia de entrevista en la que se desarrollaron de 5 a 7 preguntas para

cada proceso como se describe en el Anexo I.

Analisis de resultados
Presentacion de los resultados de la investigacion

A continuacion, se presenta los resultados de los cuestionarios aplicados por cargo y

responsabilidad laboral en la empresa Corporacion Milenial de Quito:

Proceso de adjudicacion

Cuestionario 1. Cargo: Asistente Administrativo

Las entrevistas realizadas se plasman en las siguientes tablas:
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Tabla 6

Entrevista 1. Proceso Adjudicacién. Cargo Asistente Administrativo Financiero

Items

Entrevistado 1

1. (Existe un manual de
procesos asignado al &rea de

adjudicaciones?

2. ¢Conoce usted las
instrucciones y el manejo de

adjudicacion?

Un manual como tal, no

Las instrucciones y el manejo si, este proceso consiste en solicitar al
cliente un listado de documentos o requisitos para poder entregar lo
que es el vehiculo previo a una cancelacion por gastos de adjudicacién
y también a un valor que puede ser del 50% al 70% para la entrega del

vehiculo.

3. ¢Segun su experiencia, cual
es el proceso que debe seguir
el area de adjudicaciones?

El proceso que regularmente se deberia seguir, es que el cliente debe
cancelar sus cuotas puntualmente, demostrar que su trabajo sea
independiente o dependiente tenga la estabilidad econémica para poder
tener sus cuotas al dia y también esto pueda ser demostrado o pueda ser
verificado a través de las visitas a sus lugares de trabajo o demostrarlo
a través de roles de pago, adicional a eso también debe cumplir con
todos los requisitos que se solicita en el departamento de adjudicacion,
tales como: no tener problemas en la licencia que este al dia, multas de
transito canceladas, para que el momento que se proceda a cambiar los
papeles o documentos del vehiculo a entregarse, no se tenga estas

dificultades al momento de la entrega.

4. ¢Considera que el personal
sabe los pasos como realizar

las adjudicaciones?

Considero que no es tan claro en su panorama, ya que este proceso solo
lo manejamos del &rea administrativa, ellos se encargan como tal de la
venta netamente, entonces en el proceso de venta el cliente no accede a

esta informacion tampoco los asesores

5. ¢Considera que el personal
debe tener capacitaciones
para mejorar las

adjudicaciones?

Principalmente no capacitaciones yo considero que deberia ser como
de conocimiento general, ellos saber estos requisitos y simplemente
gue se les informe a los clientes de forma general, para que una vez
que el departamento de adjudicacion hable con el cliente no sea des

desconocimiento.
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6. ¢ Esta de acuerdo que
Corporacion Milenial debe
implementar un manual de

procesos de adjudicacion?

Considero que si seria pertinente para en ocasiones futuras evitar
inconvenientes tanto con los asesores y el cliente y tener un buen

proceso posventa.

Nota. Fuente: (Corporacion Milenial, 2023). Elaboracién propia

Cuestionario 2. Cargo: Asistente de bodega

Tabla 7

Entrevista 2. Responsable de inventarios

Items

Entrevistado 2

1. ¢ Esta definido el proceso de
adjudicaciones sobre el manejo

del stock o inventario?

No, no tenemos ningln procedimiento respecto al tema de
inventarios, ya nuestro es como un Kardex de entrada y salida de

producto.

2. ¢Laempresa lo ha capacitado
acerca del proceso del area de

adjudicaciones?

Si me capacitado en el momento de mi ingreso para hacerme cargo

de este proceso.

3. ¢Considera que el personal
gue labora en la empresa conoce
a cabalidad el proceso de

adjudicaciones?

No lo conoce en su totalidad el proceso como tal.

4. ;Ha tenido o mantiene
problemas por la falta de
definicion del proceso de
adjudicaciones para

el manejo del stock que poseen?

Se podria decir que si, porque el inventario no es lo suficientemente
amplio para poder solucionar las adjudicaciones de acuerdo con los

tiempos establecidos cliente-asesor.

5. ¢ Qué aspectos considera que
se debe mencionar en el manual
de procesos que requiere su

cargo?

Considero que los aspectos que se deberian mencionar son: archivo,
las quejas de los clientes y su sugerencia, el servicio de posventa, ya
que el cliente una vez que forma parte de nuestra empresa tiene
algunos inconvenientes en los procesos que se dan en los diferentes

departamentos.

6 ¢Esta de acuerdo que

Corporacion Milenial debe

Si deberia ser ya que esto facilitaria la comunicacién entre el cliente-

asesor
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implementar un manual de
procesos de

adjudicacion?

Fuente: Nota. Fuente: (Corporacién Milenial, 2023). Elaboracion propia

Cuestionario 3. Cargo: Asistente contable

Tabla 8

Entrevista 3. Responsable de Facturacién y atencion al cliente

items

Entrevistado 3

1. ¢ Conoce usted el manual de procesos de

logistica?

Si.

2. ¢Le han capacitado sobre todo el proceso

de Logistica que su cargo debe seguir?

Si me han capacitado respecto al tema de facturacién y

atencion al cliente

3. ¢Ha presentado problemas o
inconvenientes por no existir un manual de
procesos del area de

logistica respecto a su cargo?

4. ¢Cree usted que el personal esta

capacitado para el area de logistica?

5. ¢Considera que el personal conoce sobre
los pasos que se deben realizar en el area de

logistica?

No hasta el momento.

Como tal todo el personal en general no, solo seria el

area que corresponde a logistica.

El personal del area pertinente si pero a nivel general
no, debido a que es un tema que lo maneja solo ciertas

personas y no todo el personal.

6. ¢ Considera que existe falta de

informacion de logistica?

Considero que si, ya que el departamento trabaja
directamente con el &rea de gerencia y no sabemos qué

tiempos o como seria el tema de logistica.

7. ¢Esta de acuerdo que Corporacion
Milenial debe elaborar un manual de

procesos para el area de logistica?

Si principalmente para mejorar los tiempos de entrega y

de compra de vehiculos.

Nota. Fuente: (Corporacion Milenial, 2023). Elaboracién propia

Cuestionario 4. Cargo: Asistente logistico.
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Tabla 9

Entrevista 4. Responsable del despacho

Items

Entrevistado 4

1. ;Conoce usted el manual de procesos de logistica?

2. ¢La empresa le ha capacitado sobre todo el

proceso de Logistica que su cargo debe seguir?

No disponemos de manual.

En este caso mi cargo no desempefia muchos
procesos en el area logistica mas es en el area

administrativa.

3. ¢Conoce las instrucciones que se deben realizar en

el area de logistica?

Generalmente no de proceso en proceso.

4. ¢Ha tenido problemas o inconvenientes al realizar
su gestion por algun proceso que no se ha realizado

adecuadamente?

Principalmente la falta de cumplimientos de

tiempo entre el asesor-cliente.

5. ¢Cree usted que se debe realizar capacitaciones

sobre los procesos del &rea de logistica?

6. ¢ Esta de acuerdo que Corporacion Milenial debe
elaborar un manual de procesos para el area

de logistica?

Creo que si, porque no los conozco.

Si pienso que todo aporte para mejorar los

procesos es algo bueno.

Nota. Fuente: (Corporacién Milenial, 2023). Elaboracién propia

Analisis e interpretacion de resultados

Una vez realizada la encuesta, los resultados muestran que hay un sobrecargo sobre el

personal lo que hace que el proceso se vuelva lento y tedioso para el cliente, debiendo hacerse

una restructuracién del proceso administrativo de adquisiciones y Logistica para que este sea

desarrollado de manera eficiente dentro de la empresa.

Ademas de evitar la sobrecarga a los empleados. Es importante mencionar que durante la

ejecucion del instrumento se pudo constatar que, si estas personas no se encuentran en la

empresa por cuestiones laborales y de entregas de vehiculos, los clientes deben regresar para
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terminar con los procesos pendientes lo que es una caracteristica de una inadecuada gestion

administrativa.

El instaurar un manual de procesos administrativos para adjudicaciones y Logistica

permitird que los procesos fluyan de manera adecuada, descentralizando las actividades y

haciendo al personal cada vez mas eficiente.
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CAPITULO III
Propuesta
Tema

Manual de procesos administrativos y logisticos de Corporacion Milenial Quito.

Introduccion a la propuesta

La creciente necesidad de las personas por movilizarse en sus propios medios ya sea por
motivos personales o de trabajo, ofrece la oportunidad a las pequefias empresas de
comercializacion de vehiculos la oportunidad de hacerse conocer y crecer en el mercado local.
Bajo la propuesta de desarrollar el manual de procesos de adjudicacion y logisticos de la
Corporacion Milenial Quito dirigido a la direccidn y sus departamentos, se busca ayudar a que la
empresa eleve su cuota de mercado y despunte en relacién a la competencia local.

El departamento de compras es el encargado de llevar a cabo los procesos de adquisicion
de nuevos productos, para ello se debe aplicar técnicas de negociacién y fidelizacion para con los
proveedores. Adicional a ello son los responsables de aplicar las estrategias necesarias indicadas
por la direccion para adquirir vehiculos que cumplan los parametros de tener un buen precio,
encontrarse en buen estado fisico y ser modelos comercialmente requeridos.

A su vez, el proceso logistico cumple un rol fundamental, puesto que recibe, almacena y
distribuye los vehiculos comprados en el proceso de adquisicion. Son los responsables de
verificar que las condiciones mecéanicas de los vehiculos sean 6ptimas previo a su distribucion.

Estos dos procesos deben estar enlazados para trabajar en conjunto y realizar un analisis
del estado actual del mercado, los sectores que requieren un vehiculo junto con un analisis

integral de los consumidores con el fin de fidelizar al proveedor y al cliente final.

68



Desarrollo de la Propuesta

Para atender esta necesidad de desarrollar un modelo y manual de procesos logisticos que
permitiera a la empresa conocer mejor su estructura organizacional y el rol de sus distintas partes
en el organigrama de la empresa. Para ello, se examinaron detalladamente los procedimientos
administrativos de evaluacion (adquisiciones) y logisticos (recepcién, almacenamiento y
entrega).

Se coloca como el punto de partida a los procesos de adquisicion y logistica para un
analisis profundo de cuatro caracteristicas basicas y necesarias para la constitucién de esta
investigacion. La adquisicion de esta informacion permitira establecer la matriz FODA de estas
areas. El tener un claro conocimiento de estos cuatro parametros resulta de gran ayuda a la
empresa para tomar decisiones y blindarse en caso de poseer debilidades y amenazas antes no
detectadas y potenciarse en el mercado ante las fortalezas adquiridas y las oportunidades que se

encuentran listas para ser aprovechadas.
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Titulo:

Manual de procesos de adjudicaciones

Objetivo

El manual de procedimiento para el area de adjudicaciones tiene por objetivo determinar las

actividades a seguir dentro de este proceso de forma que se realice de manera eficiente y permita

el cumplimiento de los objetivos empresariales.

Alcance

Cumplir con las adjudicaciones necesarias de la Corporacién Milenial Quito en base a los

requerimientos de los clientes y los objetivos de la empresa.

Responsables del proceso de adjudicacion de la Corporacion Milenial Quito

Gerente General: Administra y supervisa la empresa

Presidencia: Responsable de la organizar, planificar y tomar decisiones dentro de la empresa
Jefe Comercial: Encargado de la negociacion con el cliente, proyecciones y metas de ventas.
Asistente Administrativa: responsable del proceso de adjudicacion.

Asistente Contable: Responsable de los pagos de la empresa.

Departamento Legal: Responsable de brindar asesoria legal y tramitar documentacion que
requiera ser legalizada.

Asesor de ventas: Responsable de dar a conocer el producto a vender al cliente final, en este
caso conocer a detalle las caracteristicas que cada vehiculo posee con la finalidad de cerrar la
venta.

Proveedor: Es el encargado de proveer suministros, materiales o recursos, en este caso un

vehiculo.

Glosario de Términos

e Adjudicacion: es el atribuir a alguien un bien, propiedad, un hecho. Este proceso puede darse

71




sin un titulo legal o en el caso de una compraventa necesariamente debe existir un titulo legal.
(Eactivo, 2022).

e Proveedor: persona de tipo natural o juridica que provee un bien o servicio a otro individuo o
sociedad ejerciendo una actividad econémica a cambio de una remuneracion (Gil, 2020).

e Stock: conocido también como estocaje, es el conjunto de mercaderia almacenada en la
bodega de una empresa y se encuentra lista para su distribucién (Paez, 2020).

e Actividad: Se considera como la accién mas pequefia efectuada por algun individuo, se
refiere a todo lo que los habitantes hacen de forma diaria en cada instante en la organizacion
(Alvarado, 2015).

e Factura: documento comercial donde se ve reflejada una actividad de compra venta o

prestacion de un bien / servicio (Fernandez, 2020).

Politicas generales:
Para jefe de adjudicacion
e Todo proceso de adquisicion debe cumplir con la documentacion pertinente.
e Se comunicara de todo proceso de adjudicacion a Gerencia General.
e Se debe crear una carpeta de documentos codificada por cada adjudicacién con los
documentos de respaldo que entrega el cliente.

Descripcion del proceso
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

ACERCAMIENTO CON LOS PROVEEDORES

1.1

Contacto
proveedores —

empresa

Los proveedores toman contacto
con la empresa llenando un
formulario que se encuentra en
el portal web indicando las
caracteristicas del vehiculo que

desean vender.

Proveedor

Formulario de
contacto
proveedor -

empresa

1.2

Cita con los

proveedores

Se utiliza la informacién enviada
por los proveedores para tomar
contacto con ellos, agendar una
cita en invitarlos a acercarse a la

empresa

Asistente

administrativo

Cita agendada

1.3

Entrevista con

los proveedores

Se mantiene una conversacion
directa y detallada con cada
proveedor con el fin de conocer
maés a detalle las caracteristicas
del vehiculo que ofertan, asi
como sus respectivas proformas.
Se recomienda manejar un

minimo de tres proveedores.

Jefe comercial

Proforma del

vehiculo

La informacidn provista por los
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Recoleccion y

proveedores se registra y

1.4 | almacenamiento | almacena en la base de datos de | Asistente Base de datos
de informacion | la empresa con la finalidad de administrativo
tomar contacto con ellos en un
futuro inmediato.
2 PROCESO DE ADJUDICACION DEL VEHICULO
Informe de
La junta general establece los ventas del mes
2.1 | Planificacion objetivos de la empresa, metas Junta general anterior.
mensual de venta y proyecciones para el Proyecciones de
siguiente ciclo mensual. mercado.
Planificacion.
Tomando como referencia la
informacion almacenada en la
Seleccion de base de datos se realiza una Junta general Base de datos
2.2 | vehiculos seleccion de los vehiculos que se

ajusten a los requerimientos de

la empresa y el mercado local.

Se retoma contacto con los
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proveedores que cuentan con los

vehiculos que le interesan a la

2.3 | Acuerdo de empresa y se llega a un pre Jefe comercial Acta de
compra venta acuerdo de compra que se dara compromiso
tras cumplir condiciones de
avallo y revision técnica.
Se revisan que los documentos
2.4 | Revision de del vehiculo (matricula, Departamento Matricula del
documentacion | impronta, titulo de propiedad) se | legal vehiculo
encuentren en regla.
El vehiculo es revisado por el
Revision de departamento técnico de la Mecanico Check list
2.5 | vehiculo empresa apoyado en un Check automotriz técnico
list con la finalidad de evaluar su
estado actual y posibles fallos.
El mecanico encargado genera
un informe técnico apoyado en
2.6 | Informe técnico | el Check list, en el cuél se Mecanico Informe técnico
reporta si el vehiculo presenta automotriz de revision

novedades relevantes, asi como
el estado fisico, mecénico, y

condiciones del motor

El informe técnico es revisado a
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2.7

Revision del

informe técnico

detalle con especial énfasis en
las observaciones de estado
fisico y mecanico del vehiculo.
Se toma en consideracion la
opinién del mecénico que ha
sido registrada en el informe
como un punto de aporte en
cuanto a la factibilidad de
adquisicion del automotor. Si el
informe es positivo se avanza en
el proceso, caso contrario se

desiste de la adquisicion.

Jefe comercial

Informe técnico

de revision

2.8

Emisién de la

proforma

El proveedor emite la proforma
en la que se sefiala el valor

monetario del vehiculo.

Proveedor

Proforma del

vehiculo

2.9

Revision de la

proforma

La proforma es revisada,
analizada y se procede a dar su
aprobacion si el valor solicitado
por el vehiculo se ajusta al
presupuesto de la empresa, caso
contrario la proforma sera

rechazada.

Jefe comercial

Proforma del

vehiculo

El jefe comercial analiza la
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informacion de la proforma

Proforma con el

2.10 | Avaldo del emitida por el proveedor junto Jefe comercial | valor de avallo
vehiculo con el informe técnico de del vehiculo
recision y realiza el avalto del
valor comercial del vehiculo
Si existe un acuerdo mutuo entre
la empresa y los proveedores
2.11 | Compra del sobre el avalto del vehiculo, se | Asistente Factura
vehiculo solicita la factura para que el contable
departamento contable genere el
pago respectivo
Se realizan los tramites de
traspaso del vehiculo a nombre
2.12 | Legalizaciéon de | de la empresa para que no Departamento | Contrato de
documentos existen inconvenientes al legal compra venta
momento de comercializarlo.
La informacion de las compras
2.13 | Registro de realizadas se almacena en la Asistente Base de datos
informacion base de datos de la empresa administrativo

Finalizados los tramites legales

Acta de
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2.14 | Recepcion del | pertinentes se recibe el vehiculoy | Asistente entrega -
vehiculo se toma posesion efectiva sobre logistico recepcion
él.
Ficha de
2.15 Bodegaje El vehiculo ingresa a la bodega Asistente entrega —
como parte del inicio del proceso | logistico recepcion de
logistico bodega
Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha:
por:
05/04/2023

Coronado Byron

Nota. Elaboracion propia
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Diagrama de flujo del proceso de adjudicaciones
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Figura 11

Flujograma procedimiento adjudicaciones

Nota. Elaboracion propia
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Formato adjudicaciones

CORPORACION MILENIAL. [RUC1753963433001
% CORONADO QUEVEDO KATTY ESTEFANY e
M“.EN' A L ) Dir: AV, Macrr‘ss:: "sat‘;c’;nfzuwsm FACTURA_ S001-001-
R A T TN E-mail: 2 r o jal@gmail.com
CONTRIBUYENTE NEGOCIO POPULAR "REGIMEN RIMPE" 000000384
Quito, a de de Telf. )
CLIENTE: el
tmscclou:
[ CANT. DESCRIPCION V.UNITARIO|  V.TOTAL
Dabo y pagart Incondicicnurserts o4 ol lsgar n Jnorden XN VLA SUBTOTAL USD$
215 dles miximo contudes & partic do L facha da ersihién de eata Factun, I cantidad que sparecs on ol profesio,
FORMA DE PAGO TR
EFECTIVO | DNEROELECTRONGO | Diniesiameim|  OTROS TARIFA VA%
TOTALUSDS )
__ CORPORACION MILENIAL RECIBIDO POR )
. mALAJ:LUIS ENRIQUE - AUT 7214, / RUC: 1708177660001 Fecha de Aut : 28/Julio/2022- del 0000301 al 00000400
GRAFICAS IDEALES TELF: 0983035968 Originak Adquirients * Copla: Emisor

CORPORACION MILENIAL
RUC fissssaamnt CERTIFICADO DE APORTACION

CCORDNADD
o Enammepodmengeacn 000000384

de Tel.

DESCRIPCION VUNITARIO| VTOTAL |

Orignal chaste - Cople srmincr

Figura 12
Factura proceso de adjudicacion

Nota. Elaboracidn propia
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Formato adjudicaciones

. PANLEF LS 4 == .

REZUISITO S DE ADJUDMCACIEN CORPORACION MILEMLAL
LLMGEAR Y FECHMA:

SUWSCRIPTOR INDEFEMDIENTE:

3 ocopias de Céadula y papsbebta de satacdn a ookor ambos Bdos en a
s hajs

 Poopias de las 5 dbimas decarscanas

> 2 oopias dal Ruc

= Justificativo laboral bajo dependenca especificer e Seman

= Cedificeads Bancaris actualzado donde especafique Techa de aperiara-

=1 fetccogia & oolor de licencia de conducin vigerte del Gbular

= Reporte de no mantener vakares perdienies AT (muoltze e infraccioness.)

= 3 relerencias personales an doouments Woed can normero eleltnisa.

= En o oura  boja oen Word detallar direceiin exacts TCalle . prneipal,
Momenclaburm, calle secundana®, barma, pamocia, provincis, canbdm,
codipo postal

= Origiraal v fotocopia de planila de agoa, e o teléfono del dimo mes

A Croeaguis deld damicilic bieEn estroctorscds, detaliar callas prineipasbes

secundarias, relerencias y Crogquis impresa de Google Maps.
= Fietas de la fachads del domiciio de diferantes Sngules

o Sl e pia la adjudicacicn
W bas pEsios g gersren la documentassaon de mivehiculo.

Parcantaje de adudicason. . 4. %
El paga de la Entrada aprabada debe realizarse macimo en 72 horas labarakes

MOTA: En caso o8 Incumplir con log requerimisntos solicliados se
procadera 8 dar de baja s PROCE 20 de ADJUDMCACION.

ADIUDICADD
MOMBRE: _
€l

Figura 13
Proceso de adjudicaciones

Nota. Elaboracion propia corporacion Milenial.
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Formato adjudicaciones

I AL ERL O == _

REQUISITO S DE ADJUNCACIIN CORPORACION MILEMNIAL
LLFGEAR Y FECHMA:

SUSCRIPTOR INDEFEMDIEMTE:

¥

3 copias de Cédula v papeleta de watacdn a calor ambos Bdas en la
mismea hoja

2 copias de las 3 dimas dedaraciones

2 copias dal Ruc.

Justificative aboral bajo depende nca espacificar el Sempo.
Cerificado Bancario sctualizado donde especifique fecha de aperura-
1 fetocopia & coloe de licenca de conducir vigente del bbalar

Reporte de no mantener valanes perdisnies AT (multas @ infraccianes.)

3 referencias personasles an dooumenea Woed can nirmero elelGniceo.

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

En uma -baja en Word delallar direccidn . exacta  “Calle. prncipal,
Momenclabura, calle secundaria®™, barmia,” parogquis, provincia,  canbdn,
codigo postal

Origiral v folccopia de planila de aguas, iz o tedéfono del Wimo mes.
Croouis del damiclic bsn estructurads, detallar calkas principakas
secundarias, referencias v Crogquis impresa de Google Maps.,

= 3 iotas de la fachads del domiciio de diferentes Gngulos.

¥y

con G Auoepta la sdjudicacitn
¥ oS pastos que gerenen la documentacacn de mivehicwo,

Paroentaje de adudicacdan. 4. %
El paga de la Entrada aprabada debe realizarse maximo en 72 horas laborales.

HOTA: En cass o8 Incumplr con log requerimlsntos solciados as
procadera a dar de baja el PROCE 30 de ADJUDICACION.

ADJUDICADD
MOPABEE:
£l

Figura 14
Proceso adjudicaciones

Nota. Elaboracion propia corporacion Milenial.
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Formato de contacto Proveedor — Empresa

Figura 15

[/IILENIAD'

COMPRAMOS TU AUTO

'CONDUCE A TU FUTURO

INFORMACION DEL VEHICULO

INFORMACION DE CONTACTO

TIPO NOMBRES
<{Qué TIPO de vehiculo tiene? Y Escriba sus dos NOMBRES
MARCA APELLIDOS

Escoja la MARCA del vehiculo \

Escriba sus dos APELLIDOS

MODELO NUMERO DE CONTACTO

Seleccione el MODELO v Escriba su NOMERO DE TELEFONO
CLASE E-MAIL

Seleccione la CLASE v Escriba un CORREO
ANO OBSERVACIONES

Escriba el ANO

KILOMETRAJE

Escriba los KM recorridos

PLACAS

Escriba las PLACAS

UBICACION DEL VEHICULO

Seleccione una CIUDAD %

Escribanos sus observaciones o
comentarios adicionales.

UBICANOS:
Av. Mariscal Sucre $25), diagonal a
la entrada a Santa Rita.t

099-045-2699

Formulario online de contacto proveedor - empresa

Nota. Elaboracién propia corporacion Milenial.
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Formato de la proforma generada para el proveedor

’ PROFORMA DE VENTA
CORPORACION MILENIAL
Quito
I LE NI A l ) Av. Mariscal Sucre diagonal a la entrada a Santa Rita
|/A"I_ 5 Teléfono: 0990452699 Fi_
= CONDUCE A TU FUTURO

ESPACIO RESERVADO PARA LA EMPRESA
NOMBRE DEL PROVEEDOR: | )
Fecha de recepcién
CEDULA O RUC: | ]
Pedido N.
DIRECCION: [ ]
Condiciones de pago:
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
], CANTIDAD v { Wil W
SUBTOTAL
LV.A.
\ ) TOTAL
Este documento es una proforma y no tiene valor comercial.
Los precios pueden variar segiin la demanda del mercado

Figura 16
Formato de la proforma generada para los proveedores

Nota. Elaboracion propia corporacion Milenial
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Figura 17

CONTRATO DE COMPRAVENTA DE VEHICULO USADO

En a de del 2023, ante mi, notario pablico titular
de la Motaria de , comparecen , cédula
namero , domiciliado (a) en nidmero _ , de la ciudad de
Repiblica de Ecuador, en adelante el “wendedor”; y por otra parte

, cédula numero , domiciliado (a) en

nimero ____, de la ciudad de Republica de Ecuador, en adelante el

“comprador”, quienes manifiestan haber convenido el siguiente contrato de compraventa.

PRIMERO: El vendedor vende y transfiere, al comprador, quien compra y adquiere para si, el {indicar el tipo

de vehiculo) usado de marca , del afio , modelo , namero

de motor numero de chasis ., Kilometraje , de
puertas, color , con el ndmero de patente de fecha

del mes del afio , vehiculo que se encuentra en estado de

funcionamiento, que es conocido del comprador, sin derecho a ningtn reclamo posterior.

SEGUNDO: El precio de venta por el vehiculo es la cantidad de US$ (indicar entre paréntesis
el monto del precio en palabras) que el comprador paga al Pendedcr en este acto y que el vendedor declara

recibir a su entera satisfaccion.

Extracto del contrato de compra venta

Nota. Elaboracion propia corporacion Milenial
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M||_ENIAﬂ'

- CONOUCE A TU FUTURD

FICHA ENTREGA - RECEPCION DE VEHICULO

DESCRIPCION

DESCRIPCION

DESCRIPCION

Marca:

Modelo:

Impronta:

Placas:

Color

Afio matricula:

Fecha de ingreso:

Kilometraje al ingreso:

ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS

DESCRIFPCION Sl NO DESCRIPCION Sl NO DESCRIPCION Sl NO
Espejo lateral derecho Parabrisas Bayoneta aceite
Espejo lateral izquierdo Medallén trasero Llave de cruz
Espejo retrovisor Cristales de puertas (laterales) Gato
Tapetes Encendedor Reflejantes de emergencia
Limpiadores Faros y Luces (sefialamientos)
Claxon Molduras Extinguidor
Viseras Calaveras Cable pasa comiente
Defensas Caja de herramientas
Cinturones de seguridad Parrilla Porta llantas
Antena Llanta de refaccion
Radio Tapones de ruedas Placa delantera
Radio/CD Tapén gasolina Placa trasera
Clima Tapdn de radiador
Manijas Tapén de aceite
CARROCERIA E INTERIORES
DESCRIPCION BUENO REGULAR MALO DESCRIPCION BUENO REGULAR MALO
Costado derecho Cajuela
Costado izquierdo Pintura
Cofre Sistema de alarma
Toldo Vestiduras
Exterior Limpio Interior Limpio
LLANTAS
DESCRIPCION NUEVA | 2 VIDA | % VIDA LISA DESCRIPCION NUEVA | 2 VIDA | % VIDA LISA
Delantera derecha Trasera izquierda
Delantera izquierda Refaccion
Trasera derecha
FECHA ENTREGA RECIBE
SALIDA
Nombre y Firma Nombre y Firma
LLEGADA
Nombre y Firma Nombre y Firma
Figura 18

Ficha de entrega recepcion de bodega

Nota. Elaboracién propia corporacion Milenial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOGISTICA

FechaE.
M“—ENIA"’D Codigo Versién Vigencia Pagina
S CHOICEATURITIG ™
1 05/4/2023

Titulo:

Manual de procesos de logistica.

Objetivo
El manual de procedimiento para el area de logistica tiene por objetivo determinar las actividades

a seguir dentro de este proceso de forma que se realice de manera eficiente y permita el

cumplimiento de los objetivos empresariales.

Alcance
Cumplir con la logistica necesaria de Corporacion Milenial Quito en base a los requerimientos de

los clientes y los objetivos de la empresa.

Responsables del proceso logistico de la Corporacion Milenial Quito

o Jefe Comercial: Encargado de la negociacion con el cliente, proyecciones y metas de ventas.

e Asistente Administrativa: Es la responsable del seguimiento del proceso.

e Asistente Logistico: Encargado de la recepcion del vehiculo por parte del departamento de
adjudicacion.

e Marketing: Responsable de generar estrategias de ventas para que la Corporacion atraiga
clientes y se fidelicen con la marca.

e Disefio Grafico: Encargado de crear publicidad atractiva para los potenciales clientes que se
encuentran en el mercado con la finalidad de atraerlos y que se generen ventas.

e Bodega: Encargado del almacenaje de los vehiculos

e Mecanico: Encargado de la revision y mantenimiento técnico de los vehiculos.
o Cliente: Es la persona que se acercara a la empresa para cubrir una necesidad, en este caso la

de comprar un vehiculo que sea de su agrado y se encuentre dentro del presupuesto que este
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tenga estimado a invertir.

Glosario de Términos

Logistica: tiene que ver con todo aquello que pasa dentro de una empresa. Se relaciona con el
proceso que va desde la compra de materiales hasta su entrega, envio y transporte hasta los
distribuidores (EncShopify, 2017).

Eficiencia: Se refiere al manejo adecuado de los recursos con los que cuenta una institucion y
se define por la ecuacion E=P/R, donde P se refiere al producto final y E al recurso utilizado
(Chiavenato, 2007).

Stock: conocido también como estocaje, es el conjunto de mercaderia almacenada en la
bodega de una empresa y se encuentra lista para su distribucion (Paez, 2020)

Factura: documento comercial donde se ve reflejada una actividad de compra venta o

prestacion de un bien / servicio (Fernandez, 2020)

Politicas generales

Antes de la entrega del vehiculo se debe contar con los documentos del cliente

Antes de la entrega del vehiculo se debe contar con las firmas correspondientes en todos los
documentos establecidos.

Antes de la entrega del vehiculo se debe contar con el pago inicial efectivizado previamente

acordado

Descripcion del proceso
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

1 PROCESO DE INGRESO DEL VEHICULO AL AREA LOGISTICA

El vehiculo ingresa a la Ficha de entrega

1.1 | Bodegaje bodega como parte del inicio | Asistente — recepcion de
del proceso logistico logistico bodega
Se genera el inventario de los

12 | Inventario vehiculos de nuevo ingresoy | Bodega Inventario
se los afiade al inventario interno
digital general de la empresa
Se prepara el vehiculo para

1.3 | Preparacion del que pase al area de exhibicion | Asistente
externa y pueda ser logistico

vehiculo I .

visualizado por los clientes.
La informacion de los
vehiculos adquiridos y sus
caracteristicas que se
encuentra en base de datos es | Departamento

1.4 | Publicidad escalada al departamento de de Marketingy | Base de datos
Marketing para que se Disefio Grafico
encargue de publicitarlos en el
portal web y medios digitales.

2 ACERCAMIENTO CON EL CLIENTE
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El cliente se acerca a la
21 Visita del cliente | empresa por un vehiculo que | Cliente
mird en exhibicion o
publicidad en medios digitales
Se le indica al cliente las
99 Asesoria técnica | caracteristicas técnicas, Folletos
al cliente. capacidad, precio al contado y | Asesor de ventas | Tripticos
demas detalles del vehiculo en Publicidad
el que se encuentra interesado.
En caso que el cliente opte por
23 Asesoria adquirir el vehiculo aplicando Planes de
financiera al a un plan de financiamiento, Asesor de ventas | financiamiento
cliente se le brinda la asesoria de la empresa
financiera necesaria.
Si el cliente ha optado por
24 Emision de adquirir el vehiculo se emite la | Asistente Factura
factura de cobro | factura correspondiente con el | contable
valor respectivo del vehiculo
seleccionado.
El cliente procede a cancelar
25 Pago de la los valores acordados Cliente Factura
factura utilizando los canales de pago
autorizados por la empresa.
El vehiculo es pagado por el
Cierre de la cliente, se preparan los Contrato de
venta del documentos para su Asesor de ventas | compra venta
2.6 ] L :
vehiculo legalizacion y se realiza la
notificacion al area logistica
para su despacho.
Legalizacion de | Se firman los papeles de Departamento Contrato compra
documentos traspaso de propiedad del legal venta
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2.7 vehiculo a nombre del cliente
Despacho del El vehiculo es entregado al Asistente Acta de entrega.
28 vehiculo cliente final administrativa Registro
fotografico
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
05/04/2023

Coronado Byron

Nota. Elaboracién propia
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Flujograma del proceso logistico

ASISTENTE ASESOR DE ASISTENTE ASISTENTE DEPARTAMENTO
LOGISTICO BODEGA e GLIENIE VENTAS ADMINISTRATIVO CONTABLE LEGAL
—
/ AN PAGO DE LA CIERRE DE LA Preparar los
/ RECEPCION FACTURA VENTA tramites
| DEL VEHICULO T
N /
Y ~VEHICULO ™
INGRESO A Firmar ficha de VENDIDO
BODEGA T recepcion
PUBLICAR +
EVIDENCIA DE LA -
RECEPCION DEL
ENTREGAEN < VEHICULO Firma y legalizacion
D?I(E"I:"I-I\CL)SS del contrato de
LEVANTAMIENTO compra venta
DE INVENTARIO GENERAR LA
Planes de FACTURA DE
fi jamiento N COBRO POR EL
VALOR DEL
VEHICULO
l Escalar la
PREPARAR EL informacion de los
VEHICULO PARA > vehiculos ASESORIA
EXHIBICION adquiridos FINANCIERA
Folletos
ARMAR EL PLAN Catalogos
DE MARKETING Y [hfennaciaa
v PUBLICIDAD general
EXHIBICION EN REGISTRAR LA
VITRINA l INFORMACION
0 DE LAVENTA
PUBLICIDAD EN “TSEECS,;"Q,'\“ EN BASE DE
LA PAGINA WEB DATOS
v v ATENCION AL
BUBSIGIDAD EN ACERCAMIENTO CLIENTE
MEBDIOS DEL CLIENTE
DIGITALES
Figura 19

Flujograma del proceso de logistica

Nota. Elaboracién propia
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Formato logistico

Figura 20
Formato de logistica

Nota. Elaboracion propia de Corporacion Milenial
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Formato nota de remision

- TR LT ;=

CORFORACIDN MILERIAL

HATTY ESTERARN CORDRRD CLEVECD Hnta dE Remisi.ﬁn
B ERIA ‘

(= T FE L T
A gk PSR B LCHE 1B Y R Fachs
i Sl Bed 5 2 130023
H* & Hicris
1080t
E“::llilll
Chonie
Codida
Clegccidn
i e RS
FraduceSanich Urdidsdas FPrucla
s, b
s, b
s, b
i, b
i, b
s, b
5, b
s, b
LL
i, b
s, i
s, b
s, b
DR ANSEREd | indricoiardd oR ENgac FUETOTAL “_m
na, $0.00
TOTAL $0.00

I] corporacion @curguraciunmilenial aut ﬂ corporacks
Milznial a5 to

CIRECCION: Av. Mariscal Sucre 525] frente a la entrada de

Figura 21
Formato de nota de remision

Nota. Elaboracién propia de Corporacion Milenial.
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MIL§N|AL }' Sohre Nosotros

CORPORACION MILENIAL

COTIZA CON NOSOTROS:

ATALOGO VIRTUAL

HYUNDAI ’

SANTAFE

DESDE

MOTOR

§15.000 . ' ' 251

NUMERO DE

’ O . ‘ ’ VELOCIDADES

COLORES DISPONIBLES

Figura 22
Publicidad en medios digitales

Nota. Elaboracion propia de Corporacién Milenial.
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Conclusiones

La presente investigacién tuvo como objetivo general desarrollar un manual de procesos
administrativos para el area de adjudicaciones y Logistica de la empresa Corporacién Milenial de
Quito, para lo cual se cumpli6 con tres objetivos especificos que permitieron el cumplimiento de
la meta planteada y que a continuacion se describen:

Para fundamentar teéricamente el manual de procesos administrativos para adjudicaciones
y logistica de la empresa, se consult6 en diversas fuentes bibliogréficas de textos, libros, revistas,
articulos cientificos para sentar base para el desarrollo del manual, lo que permiti6 entregar un
documento estructurado de acuerdo a las ultimas actualizaciones de los procesos.

Se realizd la matriz FODA de la Corporacion Milenial Quito que permita determinar las
fortalezas y debilidades internas, asi como también las oportunidades y amenazas externas para
los procesos de adjudicacién y logistica.

Se implementaron entrevistas presenciales a los empleados a cargo de diferentes areas de la
empresa con el fin de consultar si conocen las actividades que deben desarrollar dentro de sus
departamentos.

Se pudo identificar que el personal al que se le aplico la entrevista desconoce las
actividades que debe desarrollar dentro de la empresa, esto debido a la inexistencia de un manual
de procesos administrativos y logisticos.

Finalmente, para disefiar el manual de procesos administrativos para adjudicaciones y
logistica, se establecio las actividades para las diferentes areas, una vez aplicado las entrevistas

se ha evidenciado que sera implementado dichos procesos.
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Recomendaciones

Implementar el manual de procesos entregado en el presente documento, pues es un
desarrollo basado en las necesidades actuales de la empresa que les permitira crecer la gestion
administrativa empresarial y conseguir de mejor forma sus metas institucionales.

Actualizar los procesos de los deméas departamentos y levantar manuales de procesos para
definir las actividades a cargo de cada departamento y sus integrantes, esto con el propdsito que
los empleados se sientan seguros al desarrollar las actividades asignadas y queden delimitadas
sus responsabilidades con claridad.

La empresa cuenta con personal capacitado enfocado a cubrir cada uno de los subprocesos
que forman parte de la adjudicacion y logistica, entre ellos se puede mencionar la participacion
del gerente general, jefe de ventas, asistente administrativo y contable, asistente logistico,
asistente de bodega, mecanico y un departamento legal.

Se recomienda por el perfil y sus competencias al jefe comercial poner en marcha el
manual de procesos de adjudicacion y logistica, con el propdésito que los empleados se sientan
seguros al desarrollar las actividades asignadas y queden delimitadas sus responsabilidades con

claridad.
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ANEXOS

Anexo I. Carta de autorizacién de la empresa Milenial.

Figura 23
Carta de autorizacion

Nota. Elaboracion propia.
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Anexo Il. Instrumento de Investigacion — Cuestionario

Guia de Entrevista para el Proceso de Administrativos de Adjudicacion y Logistica
El propdsito de este estudio es elaborar un manual de procesos administrativos y logisticos
administrativos para el Quito Milenio para mejorar los procesos actuales por lo que se
plantean las siguientes interrogantes. Toda la informacion que proporcione se utilizara

Unicamente con fines de investigacion.

Proceso de Adjudicacion

Cuestionario 1. Cargo: jefe o responsable Area Adjudicacion

1.. ¢Existe un manual de procesos para el area de adjudicaciones?

2. ¢Conoce usted las instrucciones y el manejo de adjudicacion?

3. ¢Segun su experiencia, cual es el proceso que debe seguir el area de adjudicaciones?

4. ;Considera que el personal sabe los pasos como realizar las adjudicaciones?

5. ¢Considera que el personal debe tener capacitaciones para mejorar las adjudicaciones?
6. ¢Esta de acuerdo que Corporacion Milenial debe implementar un manual de procesos de

adjudicacion?

Cuestionario 2. Cargo: jefe o responsable Inventarios

1. ¢Esté definido el proceso de adjudicaciones sobre el manejo del stock o inventario?

2. ¢La empresa lo ha capacitado acerca del proceso del area de adjudicaciones?
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3. ¢Considera que el personal que labora en la empresa conoce a cabalidad el proceso de
adjudicaciones?

4. ;{Ha tenido o mantiene problemas por la falta de definicion del proceso de adjudicaciones para
el manejo del stock que poseen?

5. ¢Qué aspectos considera que se debe mencionar en el manual de procesos que requiere su
cargo?

6. ¢Esta de acuerdo que Corporacion Milenial debe implementar un manual de procesos de

adjudicacion?

Proceso de Logistica

Cuestionario 1. Cargo: Responsable de Facturacion y atencion al cliente.

1. ¢Conoce usted el manual de procesos de logistica?

2. ¢Le han capacitado sobre todo el proceso de Logistica que su cargo debe seguir?

3. ¢Ha presentado problemas o inconvenientes por no existir un manual de procesos del area de
logistica respecto a su cargo?

4. ;Cree usted que el personal esta capacitado para el area de logistica?

5. ¢Considera que el personal conoce sobre los pasos que se deben realizar en el area de
logistica?

6. ¢Considera que existe falta de informacion de logistica?

7. ¢Esta de acuerdo que Corporacién Milenial debe elaborar un manual de procesos para el area

de logistica?
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Cuestionario 2. Cargo: Responsable de Despachos

1. ¢Conoce usted el manual de procesos de logistica?

2. ¢La empresa le ha capacitado sobre todo el proceso de Logistica que su cargo debe seguir?

3. ¢Conoce las instrucciones que se deben realizar en el area de logistica?

4. ;Ha tenido problemas o inconvenientes al realizar su gestion por algin proceso que no se ha
realizado adecuadamente en el area de logistica?

5. ¢Cree usted que se debe realizar capacitaciones sobre los procesos del area de logistica?

6. ¢Estéa de acuerdo que Corporacion Milenial debe elaborar un manual de procesos para el area

de logistica?
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