MANUAL LOGISTICO DE LA
EMPRESA MATERIALES RIVERA
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Introduccion

En este manual se muestran instrucciones que se deben realizar en los
procedimientos del trabajo correspondiente de logistica. Esto conlleva a realizar
acciones de soporte para fortalecer la organizacion y facilitar la gestion en la

reduccion de costos y el incremento de los ingresos.

Este es un documento técnico que contiene de forma ordenada y sistemética los
procedimientos a seguir para lograr el trabajo a detalle, facilitando y apoyando la
labor cotidiana de cada uno de los trabajadores. Ademas de ofrecer una eficaz

atencion al cliente.



Antecedentes historicos de la empresa
Historia

La empresa inicia operaciones en 1983 cuando surtia materiales para construccion
en obras publicas que se realizaban en Reforma, Chiapas. Al principio se ofrecian
los materiales mas demandados como la cal, cemento, varilla, arena, etc., por lo
tanto, tenia una bodega con el fin de abastecer sin dificultad las demandas que le

hacian tanto la iniciativa privada como la publica.

Para lograr satisfacer a sus clientes se empez6 con un local donde formaban parte

como unico personal una secretaria y dos ayudantes.

Al paso del tiempo una persona conocida le ofrecid ser distribuidor de una
cementera y el propietario acepto dicha oportunidad y continud por varios afios mas

como distribuidor. Ademas, se manejaba una distribucion en venta de laminas.

Tiempo después descontinuo la distribucién de la marca cementera y le ofrecieron
otra distribucién de cemento. En 1988 abri6 una bodega para vender material
aumentando el personal a dos secretarias, un chofer y dos ayudantes, vendiendo a
granel (por trailer), lamentablemente se presenté la devaluacion y los clientes que

saldaban sus deudas en pagos dejaron de pagar.

Posteriormente fue construyendo a largo plazo 2 bodegas mas para operaciones de
venta, iniciando actividades hace 19 afos. Luego, en el 2007 se abri6 otra bodega.

Fundador

El fundador es un mexicano apasionado por la construccion. Llegé a Reforma
Chiapas hace mas de 35 afios donde trabajé en varios proyectos de construccion,
fue entonces cuando las personas lo reconocian por su gran trabajo y apoyo para
el bienestar de las familias, las personas le pedian consejos para realizar sus
proyectos, tiempo después decidio abrir una bodega donde ofreceria materiales que

son muy demandados por los ciudadanos, y logrando abrir 2 sucursales.



¢, Quiénes somos?

Materiales Rivera es una empresa mexicana que ofrece productos para
construccion de calidad. Inspirados en lograr el bienestar de nuestros clientes
brindamos los productos y servicios que el cliente necesita para facilitar el desarrollo

del proyecto de construccion.

Del Manual de Procedimientos de Logistica

Generalidades:

. Todo personal de la empresa responsable de la logistica sera entrenado

sobre las politicas y procedimientos de este manual.

. Facilidad y apoyo en el procedimiento para las compras basado en las
politicas

. Mejor control de compras a los proveedores

. Que los productos lleguen a las manos del cliente utilizando métodos que

aseguren llegar a su destino.

Concepto del Manual de Procedimientos:

Es un documento técnico normativo que presenta en forma ordenada y
sistematica los procedimientos a seguir para lograr el trabajo de acuerdo a

métodos previstos.
Objetivos del Manual de Procedimientos
» Facilitar y agilizar la toma de decisiones

» Buscar la eficacia en los resultados y eficiencia en reduccion de costos

« Guiar y orientar a los trabajadores en los procesos y procedimientos futuros



Criterios técnicos para el disefio de los procedimientos

. Lograr la simplicidad y facilitar su compresion
. Facilitar la comprension
. En el manual de procedimientos de Logistica se ha desarrollado en el

proceso acompafado de reportes y formatos que se debe realizar para

mejorar la reduccion de costos

Aprobacion, actualizacion y difusion del manual de
procedimientos de logistica

Aprobacion:

. La aprobacion de los Manuales de Procedimientos sera mediante
resolucién del propietario. El propietario lo pondra en vigencia, siendo su

obligacién informar al grupo directivo.

Actualizacion:

El manual de procedimientos se evaluara y revisard, en su nivel, por lo menos una

vez al afo.

Difusion:

. La gerencia de se encargara de repartir los manuales a los diferentes
departamentos de la empresa y a los nuevos que ingresen. Se haran
reuniones para dar a conocer los procedimientos con basa a este manual

de procedimientos de logistica.



Base legal del manual de procedimientos de
logistica

. Estatuto vigente de la empresa Materiales Rivera

. Reglamento interno de Trabajo vigente

Desarrollo del manual de procedimientos de
logistica

Los procedimientos descritos en la oficina de logistica han sido estructurados en
con el objetivo de la facilidad de los procedimientos de las actividades de la

empresa y teniendo en cuenta el objetivo del proceso.

Compras

. Procurar tener una mayor base al volumen de pedido, para comprar a un
menor precio

. Expandir el negocio en nuestro ambito geografico para aportar una
imagen sdlida y respaldo frente a los proveedores

. En cada franquicia, de los productos que ofrezcamos deben ser los

mismos



Politica de Compras

. Los productos se compraran por las cantidades que se estimen
pertinente segun las necesidades, procurando que sea la mayor
cantidad para tener menores costos

. Comprar los productos cada mes y no seguido, para tener un mejor

control de inventario

. Negociar con los proveedores para una mejor condicion de compra
. Tener productos de calidad y con un servicio rapido para nuestros
clientes

Los proveedores

. Tener listados de los proveedores, con todos los datos necesarios
para realizar el pedido en tiempo y forma

. Lista de proveedores disponible para cada franquicia

. La franquicia central comunicara a las demas franquicias del cierre de
algun acuerdo con un nuevo proveedor

. Actualizar y complementar la lista a medida que pasa el tiempo y
cambien las exigencias y preferencias del cliente

. Realizar la compra en un solo movimiento de todas las franquicias



¢,Cuando se compra?

~
Cuando se termine un
producto con mayor
demanda
J
~

Realizar cada mes, de la
mercancia en general

gue haga falta
J

De un nuevo producto
gue el cliente pida,
considerando la demanda
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La determinacion de las necesidades del producto

Stock de Seguridad

Dependiendo de la demanda de cada producto se tiene un stock de seguridad

minimo, evitar quedar sin algun tipo de producto.

a
* Productos de menor
20 pZ demanda

p

\\

| 40 pz * Productos de

demanda regular

AN

b
* Productos de de
100 pZ mayor demanda
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Stock Sobrante

Articulos en buen estado que dejan de necesitarse y hay que darles salida.

¢, Como ir sacando articulos?

Articulos  Articulos  Articulos
pequenNos medianos (grandes

Paquente de
promocion
conl Paquete de

articulo promocion

mediano y con 2
de2as3 articulos
articulos

pequenos

Hacer un
paquete de

promocion
de3ab
articulos
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Stock de anticipacion

Necesidad de aprovisionarse en el inico momento en que los materiales se

encuentran disponibles, en cuanto a materiales menos demandados.

Articulos
pequenos
Articulos
medianos
Articulos
grandes
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La emisidon de Pedidos

. En funcidn a la evolucién de las ventas se determinara el nUmero de
pedidos de los productos, tomado en cuenta la demanda por producto

y por pedido.
. Prevision del stock minimo de productos, basandose de experiencias

de afios anteriores.

Recepcion del Producto

En caso de

detectar alguna
anomalia, seria
Si la entrega es necesario que
correcta, se se reflejen en la
El nimero de firmara el carta de porte y
Cajas en referencia que figura El total de conforme. en que ambas
perfecto el albaran, coincide mercancia _este se copias de
estado, con el nimero de que llegue, indicara la dichas carta
cerradas y referencia de envio coincida con fechay sean firmadas
precintadas que figura en las el orden de sellaran las tanto por el
pegatinas de las pedido copias y se transportista
cajas entregara una como el
al transportista encargado de
recepcion de
mercancia
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La carta de porte

Concepto de Carta de Porte

Es un albaran que recibird cada franquicia antes de recibir la mercancia que se ha
solicitado.

Concepto de Albaran

Nota de entrega, documento mercantil que certifica que un envio ha sido entregado
correctamente.

Datos que se requieren en el Albaran:

1. Lugar y fecha de emisién
2. Codigo o numero del documento

3. Datos del comprador y del
vendedor

4. Lugar y fecha de entrega
5. Firmay sello del receptor
6. Descripcion del producto

15



Ejemplo de Albaran:

ALBARAN [ )

asnTE CiFADNI

DOMIC AL O FORLADON

s

(T CANTIDAD ) CONGEPTOREFERENGIA ) PRECK ) _ToOTAL )

COMNCME CLENTE COSENNA LW ONES

Carta de porte

Cuando los proveedores entreguen la mercancia, y tras comprobar que el nimero

de cajas este correcto, asi como las referencias de las cajas, lo que se debe hacer:

. Comprobar cantidades y referencias del albaran

. En caso de que falten unidades de algun producto, se debe poner en
contacto con la franquicia central dando aviso, de manera que se
ponga en contacto con los proveedores correspondientes para

solucionar dicha incidencia
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Actuacidon ante un envio defectuoso

. Informar a la central de las condiciones del producto, para contactar a

los proveedores de la situacion

Almacenaje del Producto

Al terminar la recepcién de productos, se procede al almacenaje de productos. Una
vez recibida, ya es propiedad de la empresa y seremos responsables de controlar y

almacenar en los lugares adecuados correctamente.

. Registrar la entrada de la mercancia en el sistema, de ese modo sera
informado por las demas franquicias

. Colocar la mercancia en su espacio determinado

. Registrar en el sistema la cantidad, datos generales del producto y
donde fue puesta

. Hacer un informe de la mercancia que entro, informacién general del
producto, lugar donde sea colocada y nombre del responsable de este

proceso

El Inventario

Saber que productos se encuentran en el almacén para determinar las necesidades del
producto que existen, para poder ofrecer al cliente el mejor servicio en todo momento, para

no perder clientes por no tener suficiente producto en el almacén en un momento dado.

. Tener registro de los productos que se encuentran en el almacén
. Control de envios de pedidos, para tener mejor control y gestion del
inventario

17



. Llevar control de las mercancias pedidas y productos vendidos

. Registro de entradas de material y las ventas de mercancia, de lo contrario
ocasionaria exceso de productos que no son demandados y con escasez de
otros productos con demanda superior

. Informar cada mes a la bodega central, el recuento de inventario

. La bodega central debe comprobar que la informacion que le da las demas
sucursales sea el mismo que se registra en el sistema en el control de

inventario

Control de inventarios por el método ABC

Concepto del Método ABC

Permite decidir qué articulos hay que controlar mas. Consiste en clasificar los

articulos en 3 categorias (A/B/C).

18



Inventario por método ABC

El grado de atencion que se dara a los articulos sera por su valor monetaria

- Arena
- Grava
- Clavos cal « Cemento
» Tablas o Varill
- Articulos e cemento . Car(.:li a
de blanco clelElnel
electricida « Block * Laminas
d * Tinacos
-P.V.C.
-C.PV.C.

El control de inventario ABC se debe actualizar 1 vez cada 5 meses.
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Distribucion

Desarrollo de la ruta al mercado

En nuestros mercados atendidos directa e indirectamente se inicia un proceso de
desarrollo de distribuciones en nuestras sucursales y venta dentro del municipio de
Reforma Chiapas, lo cual permitira asegurar las condiciones de servicio en aquellas

localidades a las que no llegamos.

Desarrollo de distribucidon y venta

Para realizar servicio a domicilio se debera realizar un dia antes para entregar el
pedido al dia siguiente en la mafiana. En caso de que el cliente desee la entrega de

material el mismo dia que lo solicita se le entregara a partir del mediodia.
Si el cliente solicita poco material hay dos opciones:

. Que se le entregue en la tarde para reunir varios pedidos

. Cobrar un flete asignado para entrega inmediata

Optimizacidon de la red de distribucion

Tener un desarrollo orientado a la optimizacién de nuestra red de distribucién con
un horizonte de 10 afios que sera la evaluacion de la ubicacion de nuestra bodega
central a las demas, alineado con las proyecciones de crecimiento de nuestro

mercado.
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Potenciar los equipos de mejora comercial

Programa para los equipos de mejora comercial, abarcando equipos de ventas y de

distribucion en las diferentes localidades del municipio. Este programa busca

reforzar el trabajo conjunto entre las areas con el objetivo de desarrollar e

implementar iniciativas orientadas a encontrar oportunidades de mejora en la

atencién a nuestros clientes, optimizacion de recursos y operaciones eficaces.

Manual de funciones, procesos y procedimientos

Administracion

Gerencial

Direccionamiento de la
compafiia

Planteamiento de estrategias
Revision de informes de ventas
y cumplimiento de las metas
Interaccion con proveedores
Autorizacion de documentos y
acciones a implementar
Establecimiento de politicas de

compras y ventas

Ventas

Programacién de visita al
cliente
Atencion de mostrador o visita

al cliente
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Consulta de disponibilidad de
productos

Asesoria técnica

Cotizacion de productos a los
clientes

Seguimiento de las
cotizaciones

Orden de pedido

Remisién de mercancia

Compras

determinar productos a comprar
seleccion proveedor

pedido a proveedores

Fijacion precio de venta

establecimiento de precio de
venta de los productos

cambio de precio

fijacion de precio de negacién y

descuentos

Metas de venta

generacion informe de ventas
Revision estadistica de ventas
Fijacibn meta de ventas

Seguimiento meta de ventas

Comunicacién con

proveedores

Conocimiento de productos
Asesoria y capacitacion equipo
de ventas

Tramitacion de asesoria muy

especializada para clientes
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Recepcion, ingreso y

almacenamiento de mercancia

Recepcién de facturas o
remisiones

Descargue, ingreso y
almacenamiento

Reporte y verificacion de los
productos recibidos
Sistematizacion ingreso de
mercancia

Revision ingreso de mercancia
al sistema

Ajustes de inventario

Despacho y entrega de

mercancia

Programacién del cargue de los
vehiculos y ruta de entrega
Recepcion facturas o
remisiones

Planeacion del cargue y
distribucion de los productos en
los vehiculos

Alistar mercancia a despachar
Cargue de mercancia al

vehiculo
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Verificacion del cargue y
autorizacion de salida del
vehiculo

Transporte de mercancia
Descargar mercancia

Entregar facturas al cliente

Devolucidon en ventas

Gestion de devoluciéon de

mercancia

Manejo y control de inventario

Elaboracién y entrega de notas
Codificacion de productos
Inventario fisico de los
productos de bodega
Facturacion de remisiones
Traslado de mercancia

Liquidacion de fletes
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