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RESUMEN

El presente proyecto trata sobre el disefio de procedimientos para un
operador logistico para la distribucién y reparto para una compaiia de
COIreos. Inicialmente se analiza la situacién actual de la empresa, mediante
tablas con informacién de vehiculos, cantidad de envios que se distribuyen
diariamente y diagramas de recorrido, especificando cada una de las areas
involucradas en el proceso de distribucidn con sus respectivas etapas por
tipo de servicio. Se realiza el planteamiento de indicadores de medicién para
poder comparar la situacion actual con la futura luego de la implementacién
de las mejoras propuestas como el disefio de politicas y procedimientos para
los principales procesos operativos de la empresa, y la aplicacién del método
SLP (Systematic Layout Planning) para la reubicacién de las operaciones en
los procesos operativos, para optimizar recursos y capacidad instalada, se
propone adicionalmente la utilizacion de un sistema de bandas
transportadoras para incrementar la velocidad de produccién del Centro
Nacional de Clasificacion. Finalmente se procede al analisis Costo-Beneficio
del proyecto obteniendo como resultado que el proyecto tiene una muy
buena viabilidad econdémica y un tiempo de retorno de inversién a corto

plazo.
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INTRODUCCION

El presente proyecto trata del “Disefio de Procedimientos para un Operador
logistico para la Distribucién y Reparto para una Compafia de Correos”,
enfocado al levantamiento de Informacion, Diagramacion y Andlisis de los
procesos y de cémo se desarrollan actualmente, con la finalidad de
mejorarlos dentro de la Infraestructura con la que se cuenta y estandarizar el
desarrollo de estos a nivel nacional; tomando en cuenta que ninguno de los

procesos que se realizan en la compafiia estan documentados.

En la actualidad la compafiia se encuentra en un proceso de captacion de
clientes, en su mayoria empresas del sector publico, por lo que se crea la
necesidad de incrementar la capacidad instalada para poder cubrir con la

nueva demanda.

Es por esto que en este proyecto se analiza inicialmente como se desarrollan
los procesos operativos de Distribucidn para los diferentes tipos de servicio
que ofrece la compafia, mediante el levantamiento de Informacién y
Diagramacion de estos procesos, lo que nos permitira establecer Politicas
gue soporten el correcto desarrollo de los mismos y que al documentarlos se

podran estandarizar los mismos a nivel nacional.

Luego del Levantamiento de los Procesos Operativos se procedera a la

identificacion de las Oportunidades de Mejoras dentro de los mismos, en



donde se establecen indicadores para poder cuantificar el impacto de las

mejoras propuestas.

Identificadas las Oportunidades de mejora se implementa la técnica de
Mejora seleccionada para incrementar la capacidad instalada de los procesos
operativos en estudio, mediante la redistribucion de las operaciones y la
aplicaciéon de un nuevo método para la transportacion de los envios entre

operaciones.

Finalmente se cuantifica la Mejora Propuesta mediante los Indicadores de
Medicién establecidos y se efectia el Analisis Costo Beneficio del Proyecto lo

que nos muestra la factibilidad de aplicacion del mismo.



CAPITULO 1

1. GENERALIDADES

1.1. Planteamiento del problemay Justificacion.

El mundo empresarial en la actualidad esta sufriendo grandes
cambios, debido a algunos factores como la globalizacion y la
tecnologia, que han influenciado en la vida laboral y también dentro

del hogar.

Estas innovaciones y cambios han llevado a que los diferentes
mercados sean altamente competitivos, y que las empresas busquen
mecanismos que les permita incrementar su nivel de eficiencia para
enfrentar las situaciones que se presentan por este estado actual de

competencia.

En este intento de alcanzar ser mas eficientes, las empresas buscan
procesos productivos mas agiles, optimizando sus recursos, Yy

eliminando las actividades que no agregan valor, también llamados



desperdicios, esto conlleva a obtener ventajas sobre los
competidores, obteniendo la mayor aceptacion del mercado con un

producto o servicio de alta calidad.

Ecuador no estd al margen de estos cambios, empresas
multinacionales y transnacionales han ingresado al pais en las
Ultimas décadas, con procedimientos y culturas de trabajo orientadas
a maximizar la productividad, mejorar su sistema de distribucion y
reducir los costos operativos, lo que ha transformado a la industria
ecuatoriana en un ente mas dindmico, donde las empresas luchan
por mantener una ventaja competitiva sobre las demas a base de
una produccién de bienes y servicios de alta calidad a un bajo precio,

siempre satisfaciendo las diversas necesidades de los clientes.

La empresa ofrece a sus clientes, una amplia gama de servicios

postales de calidad a nivel local, nacional e internacional.

El mercado local esta dominado por varias empresas courier que han
surgido por las exigencias de los clientes de recibir su
correspondencia en el menor tiempo posible y con un alto grado de

confiabilidad.

La empresa en estudio para poder competir en el mercado de

entrega de correspondencia debe optimizar su sistema logistico para



la distribucion y reparto de correspondencia, principalmente en la
distribucion a domicilios que es donde se evidencia desorden en las
operaciones que se realizan antes de la reparticion de la
correspondencia por parte de los carteros, o que demora la salida de

estos y disminuye el tiempo que tienen para realizar sus labores.

También se evidencia una subutilizacion de recursos ya que las
estadisticas por cartero revelan que en promedio cada cartero
maneja menos de la mitad de envios que su capacidad le permite de

acuerdo al sector asignado y en base a datos historicos de entregas.

El establecer politicas y procedimientos para el proceso de
distribucién y reparto a domicilios nos va a permitir estandarizar la
manera de efectuar cada una de las operaciones involucradas en
este proceso y el orden en que deberan ser realizadas por el

personal asignado.

De igual manera mediante el levantamiento de cada uno de los
procesos se podra visualizar cada una de las actividades
involucradas e identificar aquellas que estdn de mas o que no

agreguen valor al proceso en general.

Teniendo un Orden de trabajo documentado mediante un Manual de

Politicas y Procedimientos para esta area, el personal involucrado en



el proceso tendrd una guia para realizar sus labores de la mejor
manera, y mejorara el control del proceso porque se tiene

conocimiento de lo que a cada persona le corresponde hacer.

Y al identificar desperdicios dentro del proceso actual se podra
eliminarlos logrando con esto optimizar recursos, disminuir el tiempo

total del proceso, y por ende incrementar el nivel de servicio.

1.2. Objetivos.

1.2.1. Objetivo general

El objetivo principal de este proyecto de graduacion es
disefiar procedimientos para un operador logistico para la
distribucion y reparto de correspondencia a domicilios de una

empresa courier.

1.2.2. Objetivos especificos

. Diagnosticar la empresa, analizando la situacién en la
gue se encuentra.

. Elaborar politicas y procedimientos que nos ayuden a
mejorar el sistema de distribucion y reparto de

correspondencia.



. Establecer una ventaja competitiva sobre las empresas
gue actualmente estan liderando el mercado.
. Optimizar los recursos con los que la empresa

actualmente cuenta.

1.3. Metodologia.

La metodologia de este proyecto esta diagramada en la Figura 1.1. y

se detalla a continuacion:

Se realiza un diagndstico a la empresa, analizando la situacion actual
en la que se encuentra, sentando un precedente para poder

comparar con las mejoras que se obtendran.

Para esto, dicho analisis contiene la definicibn de los problemas
presentes en el proceso y la identificacibn de las fuentes de
desperdicio en flujos de tiempos, informacion y personas con la
ayuda de la herramienta Diagrama de Recorrido de los principales
procesos operativos. Esta herramienta nos permitird visualizar
claramente el proceso de recepcion y distribucion de
correspondencia, es decir visualizar 1o que se esta dando el proceso

actual.

Posteriormente se realiza el planteamiento de politicas vy

procedimientos para optimizar el sistema logistico de distribucion y



reparto de correspondencia. Se describird detalladamente las
actividades que se van a realizar, asi como los recursos humanos y
materiales necesarios para su ejecucion. A mas de esto se realizara
el redisefio de las areas fisicas donde se ejecutan las operaciones

principales de la empresa, planteando una reingenieria de dichas

areas.
e Andlisis de la situacion actual
Diagnéstico de e Definicion de los problemas del proceso
la empresa e Andlisis de los procesos mediante

Diagramas de Recorrido
¢ |dentificacion de indicadores de
medicion

e Politicas y Procedimientos del Proceso

Planteamiento
de Politicas y
Procedimientos

de Distribucién de Correspondencia,
optimizando los recursos con los que se
cuenta

¢ Redisefo del area de clasificacion de
envios utilizando el método SLP

Evaluacion de
las propuestas
de mejora

e Medicion y evaluacion de las mejoras
planteadas
e Andlisis Costo-Beneficio

ANVAN

FIGURA 1.1. METODOLOGIA DEL PROYECTO



1.4.

Para finalizar, se realiza una evaluacion en la cual se determinara las
mejoras que se esperan obtener al finalizar la ejecucion del plan de
accion e implementacion de todas las mejoras del proceso. Esto nos
permitira realizar un analisis costo-beneficio, para determinar cuan
conveniente es la ejecucion de estas herramientas en términos

econdémicos Yy logisticos.

Estructura de la Tesina

El capitulo 1 trata sobre las Generalidades, y en el se incluye el
planteamiento del problema, asi como la justificacion. Ademas se
incluye los objetivos, tanto generales como especificos, se detalla

también la metodologia a seguir y la estructura de la misma.

El capitulo 2 lleva por nombre Descripcién de la situaciéon actual, aqui
se conoce brevemente aspectos generales de la empresa objeto de
este proyecto, un diagnadstico inicial de los procesos que se llevan a
cabo y un analisis de los mismos, para identificar las oportunidades

de mejora e identificando indicadores de medicion.

En el capitulo 3 se realiza la propuesta de cambio o mejora, en el
cual se plantea el plan de accion, la implementacion de las politicas y

procedimientos, medicion de indicadores, analisis de costos y
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beneficios y la demostracion de resultados obtenidos con la

implementacion.

El capitulo 4 comprende las Conclusiones y Recomendaciones, en
donde se presenta la conclusion de este trabajo, asi como sus

respectivas recomendaciones.



CAPITULO 2

2. DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL

2.1. Descripcién de la Empresa

La empresa ofrece a sus clientes, una amplia gama de servicios

postales de calidad a nivel local, nacional e internacional.

Es miembro de la Unién Postal Universal, UPU, y de la Uni6én Postal
de las Américas, Espafia y Portugal, UPAEP, organismos

intergubernamentales que regulan la actividad postal mundial.

Debido a que el correo es un servicio béasico universal e
indispensable para la ciudadania, la empresa tiene como objetivo
obtener una Ventaja Competitiva en la Capacidad de Respuesta,
ofreciendo un servicio cada vez mas seguro, eficiente, rapido y de

excelente calidad.
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MISION.- “Somos una Institucion que presta servicios postales
oportuna y eficientemente, con la mayor cobertura nacional e
internacional a bajo costo, orientados a satisfacer las necesidades de

los clientes a través de la integracion del Ecuador con el mundo”.

VISION.- “Liderar el servicio postal universal ecuatoriano para el
sector publico, con calidad, eficiencia, rapidez, alineando estrategias
y logisticas del Estado; superando las expectativas de los clientes
nacionales y extranjeros, con tarifas competitivas, desarrollando un

ambiente laboral solidario, capacitado y productivo”.

Servicios que ofrece:

Express Mail Service: Es el servicio mas rapido de documentos y
mercaderia, el cual tiene un trato especial y “Urgente” en cualquier
oficina que se encuentre, asignandole una guia con codigo de barras
para garantizar su rastreo y seguimiento en cualquier lugar del

mundo hasta su entrega final.

Correspondencia Certificada: Envio al cual se le asigna un codigo
de barras que garantiza seguridad porque permite rastrear el envio

desde el depdsito hasta la entrega al destinatario.
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Correspondencia Ordinaria: Es el servicio mas econémico donde
los envios pueden ser cartas, tarjetas postales, impresos, pequefios

paquetes y paquetes postales.

Pequefios Paquetes: Envio cuyo contenido puede ser un regalo o
muestra sin valor comercial, debe ser receptado abierto y no debe

exceder los 2 Kilos.

Paquetes postales: Envio que contiene mercaderia susceptible de
verificacion aduanera y debe ser receptado abierto, sin exceder los

30 Kilos (dependiendo su destino).

Apartado Postal: Es un servicio especial para aquellos clientes que
requieren contar con una direccién domiciliaria postal exclusiva y
especifica, para cuyo efecto cuentan con un casillero en las
instalaciones de la institucion, en donde reciben toda su

correspondencia.

Filatelia: Comercializacién de emisiones realizadas en Ecuador de
sellos postales, carnés de bolsillo, sobres de primer dia, albumes,

enteros postales, hojas souvenir, sellos especiales.

Sacas M: Envio de impresos y documentos consignado para la
direcciéon de un mismo destinatario y para el mismo destino, tiene el

tratamiento de envio econémico.
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Tasas reducida: Servicio que otorga un descuento especial
mediante contrato para aquellos clientes que editan libros, diarios y
publicaciones periddicas como: revistas, folletos, partituras de masica
y mapas, que tengan el caracter de educativo, cientifico y cultural,
previa obtencion del ISBN de la Camara del Libro con un numero

mayor de 1.000 unidades.

Volanteo Postal: Servicio que consiste en la entrega masiva de
material impreso (afiches, flyers, material pop, etc.) de forma

personalizada y segura.

Giros Postales: Servicio de recepcion de dinero y emision de un
titulo para trasmitir una suma de dinero y ser pagados a clientes a

nivel nacional.

Servicios Corporativos:

o Distribucibn de estados de cuenta, folletos, impresos,
invitaciones, etc. a domicilio o apartados postales

. Ensobrado, enfundado, etiquetado

. Reportes de entrega

. Retiro a domicilio

. BDA Actual ( Correccién Base de datos )

. Sobre respuesta pagada



2.2. Estructura de la Cadena de Valor

Actividades Primarias:

. Comercializacion
° Admision

. Clasificacion

. Encaminamiento

° Distribucion

Actividades de Soporte

o Gestion de Recursos Humanos

. Gestidon Tecnoldgica

. Gestion Financiera

. Gestion Administrativa

. Gestion Legal

o Gestion de Control / Seguridad Postal
o Gestion Internacional

o Gestion de Comunicacion

o Gestion Estratégica

15
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OMERCIA- LASIFICA- NCAMINA- DISTRIBU-
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FIGURA 2.1. CADENA DE VALOR

Actividades Primarias

Comercializacion: Es donde se desarrollan los procesos de
Marketing y Ventas para dar a conocer los servicios que presta la
empresa, y principalmente la captacion de clientes de mayor
facturacion (Contrato de Servicios) por envios masivos como lo son

las empresas publicas y privadas.
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Admisién: Es el proceso que se desarrolla en todas la ventanillas a
nivel nacional donde el cliente se acerca a realizar sus envios y en
donde los auxiliares revisan y notifican a los clientes si su
correspondencia cumple o no con los requisitos para ser enviada a

sus destinos.

Clasificacion: Es el proceso en el cual se clasifica inicialmente la
correspondencia por el tipo de servicio adquirido por el cliente
(Ordinario, certificado, corporativo, EMS, encomiendas postales) ya
gue cada uno sigue un proceso diferente para luego ser clasificada
(Local, Nacional, Internacional) y despachada segun el destino de la

misma.

Encaminamiento: Consiste en la distribucion inicial desde los
centros de Clasificacion hacia las demas ciudades del pais en donde

se encuentran Sucursales/Agenciados de la empresa.

Distribucion: Es el proceso de entrega final de la correspondencia a
sus respectivos destinatarios segun la direccion indicada por el

remitente en el proceso de admisién.
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Actividades de Soporte

Son aquellas actividades que dan soporte a las actividades primarias
y se apoyan entre si, proporcionando tecnologia, recursos humanos,
materiales y demas insumos para desempefiar las diferentes

operaciones que se desarrollan dentro de la empresa.
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La figura 2.2 describe el Mapa de Procesos generales que se
desarrollan dentro de la empresa, esta indica que se inicia con la
gestibn de marketing y ventas, aqui es donde los vendedores se
encargan de captar nuevos clientes y realizar los debidos contactos
con su presente cartera de clientes para promocionar los servicios
qgue ofrece la compaiiia, entre estos clientes se encuentran los que
facturan mensualmente mas de 100 dolares, que son en su gran

mayoria empresas publicas y privadas.

Los clientes también tienen la opcién de acercarse directamente a las
ventanillas de las agencias de la empresa para realizar sus envios, a
mas de eso se realiza paralelamente una recoleccién de envios de

los clientes corporativos y programados.

La siguiente etapa comprende el proceso de Clasificacion de envios

por tipo de correspondencia y por de destino.

Finalmente se realiza la logistica para encaminamiento, donde se
pueden derivar a los siguientes procesos: El encaminamiento de los
envios a las sucursales a nivel nacional, la distribuciébn domiciliaria
de los envios, el encaminamiento de los envios a las agencias de la

ciudad y la distribucién en casillas de matriz y agencias.
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2.3. Descripcion de la Situaciéon Actual de la Empresa

Los distintos Procesos Operativos y Administrativos cuentan con
reglamentos pero no con Manuales de Politicas y Procedimientos
debidamente estructurados para un adecuado desarrollo de las

actividades que en ellos intervienen.

Los procesos operativos se desarrollan en diferentes areas de las
instalaciones, dentro de estos se manejan los envios segun el tipo de
servicio solicitado por el cliente inicialmente en el proceso de
contratacidén de servicios (clientes corporativos/programados) o en el

proceso de Admision (Ventanillas/Agencias /Sucursales).

Toda la correspondencia nacional se recibe y revisa en los exteriores
de las Instalaciones y en donde cada departamento recoge lo que le

corresponde en coches para llevarlo hacia su area.

La correspondencia Express se procesa y despacha en un area
apartada al lugar de recepcién por lo que tiene que ser trasportada
en coches por los exteriores de las Instalaciones ya que no se puede

acceder internamente hacia la misma.

El recorrido que realiza la correspondencia Express y los demas tipos
de correspondencia se muestran en los “Diagramas de Recorrido”

por proceso a continuacion:
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La figura 2.3. Muestra el recorrido de la correspondencia de tipo
Certificada en el proceso de clasificacion para ser despachada a

nivel local y nacional:

1. Recepcion de envios internacionales, nacionales, agencias de
la ciudad y ventanillas de matriz.

2. Apertura de sacas Mixtas/Fool (origen internacional) que
contiene las saca de correspondencia certificada y envios
ordinarios, para entregar las sacas certificadas al auxiliar que le
corresponda.

3. Apertura, fechado, ingreso de arribo en el sistema y
clasificacion en envios locales, nacionales e internacionales.

4. Digitacion de informacién del destinatario de los envios en el
sistema en caso de no haber sido ingresado inicialmente por las
ventanillas, y cierre de despachos (fundas/sacas) segun el
destino de los envios (Local/Nacional).

5. Control final y Creacion de Guia de Despacho para el chofer
detallando todas las sacas y fundas ordinarias, certificadas y de
clientes corporativos que le corresponda distribuir a nivel local o

nacional segun su ruta.
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La figura 2.4. Muestra el recorrido de la correspondencia de tipo
Ordinaria en el proceso de clasificacion para ser despachada a nivel

local y nacional:

1. Recepcién de envios internacionales, nacionales, agencias de
la ciudad y ventanillas de matriz.

2. Apertura de sacas Mixtas/Fool (origen internacional) que
contiene las saca de correspondencia certificada y envios
ordinarios. Fechado y Clasificacion por destino de los envios
ordinarios de ventanilla y correspondencia masiva.

3. Clasificacion de los envios hacia las casillas en las agencias de
la ciudad.

4. Digitacion de informaciéon del destinatario Unicamente de los
pequefios paquetes (envios con un peso >500g < 2 kg.) en el
sistema, y Cierre de despachos (fundas/sacas) segun el destino
de los envios (Local/Nacional).

5. Control final y Creacion de Guia de Despacho para el chofer
detallando todas las sacas y fundas ordinarias, certificadas y de
clientes corporativos que le corresponda distribuir a nivel local o

nacional segun su ruta.
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La figura 2.5. Muestra el recorrido de la correspondencia de tipo
Certificada en el proceso de clasificacion para ser despachada a nivel

Internacional:

1. Recepciébn de envios nacionales, agencias de la ciudad y
ventanillas de matriz.

2. Apertura, fechado, ingreso de arribo en el sistema vy clasificacién
en envios locales, nacionales e internacionales.

3. Digitacion de informacion del destinatario de los envios en el
sistema en caso de no haber sido ingresado inicialmente por las
ventanillas.

4. Revision Antinarcoticos de todo lo que sera despachado hacia el
exterior.

5. Cierre de despachos certificados (fundas/sacas) segun el pais de
destino de los envios.

6. Cierre de despachos general junto a los envios ordinarios en una
saca Mixta/Fool.

7. Elaboracion de Guia de despacho para chofer y Aerolinea.
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La figura 2.6. Muestra el recorrido de la correspondencia de tipo
Ordinaria en el proceso de clasificacion para ser despachada a nivel

Internacional:

1. Recepcién de envios nacionales, agencias de la ciudad y
ventanillas de matriz.

2. Apertura de sacas Mixtas/Fool (origen internacional) que contiene
las saca de correspondencia certificada y envios ordinarios.
Fechado y Clasificacién por destino de los envios ordinarios de
ventanilla.

3. Digitacién de informacién del destinatario de los envios en el
sistema en caso de no haber sido ingresado inicialmente por las
ventanillas.

4. Revisién Antinarcoticos de todo lo que sera despachado hacia el
exterior.

5. Cierre de despachos general junto a los envios certificados en
una saca Mixta/Fool.

6. Elaboracion de Guia de despacho para chofer y Aerolinea.
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La figura 2.7. Muestra el recorrido de la correspondencia de tipo
Express en el proceso de clasificacion para ser despachada a nivel

Nacional y local:

1. Recepcion de envios internacionales, nacionales y de agencias de
la ciudad, y por recoleccién de envios de clientes programados.

2.  Apertura de sacas y fundas.

3. Digitacion de informacion del remitente y destinatario de los
envios en el sistema.

4. Clasificacion por destino dentro de la ciudad (sectores asignados
a los carteros) y por ciudades a nivel nacional hasta el momento
del cierre.

5. Elaboracién de listados de los carteros para la distribucién de la
correspondencia local, y Cierre de despachos por ciudad de
destino para los envios a nivel nacional.

6. Entrega de items a clientes programados, envios por cooperativa
para los despachos nacionales, y envios por las rutas nacionales

con la deméas correspondencia en horarios de salida similar.
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La figura 2.8. Muestra el recorrido de la correspondencia de tipo
Express en el proceso de clasificacion para ser despachada a nivel

Internacional:

1. Recepcion de envios nacionales y de agencias de la ciudad, y
por recoleccién de envios de clientes programados.

2.  Apertura de sacas y fundas.

3. Digitacion de informacion del remitente y destinatario de los
envios en el sistema.

4. Revisién Antinarcéticos de todo lo que sera despachado hacia
el exterior.

5. Clasificacion por pais de destino hasta el memento del cierre.

6. Cierre de despachos por pais de destino.

7. Entrega de item para cierre General en el Centro de
Clasificacion de toda la correspondencia hacia el mismo pais de

destino que se ira por la misma aerolinea.
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ESTADISTICA DE ENVIOS PROMEDIO PARA DISTRIBUCION DIARIA A

BMaxy Prom
diario x sector

—

Z items distribuidos x dia
SECTOR Maximo Promexdio
= M AKX 1320 294
PROM 250 121
o5 P 2K 1200 310 o8
PROM 231 130 >
MAX 1230 380
= 5-2
B PROM 245 131
= M AKX 1201 355) | sza
PROM 288 141
2 1200 277 $-3
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o= MAR 255 171 54
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o5 2K 1200 239
PROM 216 53 56
- MAX 1200 296
PROM 262 120 $-7
S8 MAX 1200 464
PROM 197 125 s-8
P A 1218 449
250 PROM 214 119 %3
=11 M8 X 1201 311 S-11
PROM 254 123
2R 1200 332 $-13
S LT 157 122
S-13A
T T 1200 360
PROM 304 154 _
= 2R 1200 325
PROM 210 129 4
i IR 1243 353
3 PROM 255 131 | s-154
AR 1203 305
SASA  IEEoM 173 26| | 516
2R 1200 537 |
Sk FROM 180 g | 7
— M2 1200 503] | 5174
PROM 327 239
MAK 697 254 $-18
SA74  I5RoM Taq 110
M AX 1250 310 $-19
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215 T A 750 270 2
s = 5] |2
el PROM 224 119 521
P 2 1244 322
=204 PROM 233 126 $-22
MAX 1203 333
S PROM 267 141 S2S
M 2K 1200 313
3 5-29
S5 PROM 269 124
M AKX 1200 380 5-25
= PROM 240 128
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e AR 1219 360 | 284
PROM 209 136 t
MAX 1200 306 o
==n PROM 207 103
T2 794 248
S PROM 149 30

|=
o

1 T
200 300

1
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La Tabla 1 muestra la cantidad de items que en promedio son procesados y
distribuidos diariamente por la seccion de Domicilios, estos valores son para

cada Sector de distribucién en donde cada uno tiene asignado 1 cartero.

La muestra fue tomada de todos los items que han sido procesados y
distribuidos diariamente desde Septiembre del 2008 hasta Junio del presente

ano.

También la tabla muestra la cantidad méaxima que se ha podido procesar en
un dia por sector dentro del tiempo de la muestra, y que representa el doble

de lo que se procesa diariamente.

Con estos datos se puede observar que actualmente los carteros distribuyen

diariamente en promedio la mitad de lo que son capaces de distribuir.
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La Tabla 2 hace referencia a la cantidad de unidades procesadas y

despachadas en lo que va del afio 2009 de la correspondencia EMS.

Estas cantidades estan descritas en unidades y en peso para poder
realizar una comparacion de lo que se esta procesando actualmente
con lo que se va a conseguir en el futuro con la propuesta de mejora

para este tipo de producto.

También detallada las cantidades por entradas de este producto, que
son receptados desde las ventanillas de la matriz y agencias, desde

los demés puntos de ventas y envios de clientes programados.

Al final se presenta un total de lo que ha sido procesado y
despachado de Correspondencia EMS desde enero hasta agosto del
presente afio con su promedio mensual de envios en Kilogramos y

en cantidad de items.
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La Tabla 3 muestra la cantidad de items procesados y despachados

en lo que va del afio 2009 en el Centro Nacional de Clasificacion.

Estas cantidades estan separadas por tipo de servicio, para los
cuales se efectla el cierre de despachos por separado y segun su

destino.

Al final se presenta un total de lo que ha sido procesado y
despachado desde el mes de Enero hasta Julio del presente afio con
su respectivo promedio mensual tanto en cantidad de items

procesados como en el peso total de los mismos.
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En la Tabla 4 se detallan todos los vehiculos con los que cuenta la
empresa, describiendo la marca del vehiculo, nimero de motor,
numero de chasis, capacidad de carga, afo de fabricacion, estado de

la unidad y ruta para la cual esta destinado.

Se encuentra también especificado los vehiculos utilizados por el
area de EMS que es para recoleccion y entrega de envios en el
Terminal terrestre y clientes programados con envios de gran
volumen que no pueden ser transportados en las motos de los

carteros.

Para los destinos de Sta. Cruz, Macas, Machala, Zamora, Lago
Agrio, El Coca, S. Cristébal, Loja, Otavalo, Tena, Tulcén, se realizan
los envios de correspondencia utilizando el servicio de cooperativa
interprovinciales, por que la demanda de envios y la distancia a estas
ciudades no ameritan la utilizacion de los recursos de la empresa

para transportarlos, tanto los envios del CNC como los del EMS.
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En la Tabla 5 se detallan las horas en las que salen las diferentes
rutas a distribuir los despachos y cuando arriban con despachos
recogidos de las distintas agencias, sucursales, agenciados y demas

Oficinas de origen.

Es por esto que los procesos de Cierre de Despacho deben haber
terminado 30 minutos antes de la hora establecida pasa salir a
distribucién con la finalidad de consolidar de manera oportuna todos
los despachos que seguiran la misma ruta en el Ultimo proceso del

Centro Nacional de Clasificacion que es el Despacho General.

2.4. Identificacion de Oportunidades de Mejora

1. Los Proceso operativos en Analisis no cuentan con un Manual
de Politicas y Procedimientos como guia para efectuar sus
actividades o consultar que se debe hacer en caso de que se
presente alguna situacion en particular, es por esto que nace la
necesidad de establecer politicas, levantar cada uno de los
procesos y documentarlos.

2. En los procesos operativos mostrados en los Diagramas de
Recorrido en la seccion anterior muestran que el proceso para
la Correspondencia Express se lleva a cabo en un area muy
apartada al lugar de recepcion de la correspondencia y que

tiene que ser transportada por los exteriores de las
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instalaciones lo que no es factible por motivos de seguridad, por
lo que es necesario cambiar de lugar a este proceso.

La correspondencia Express por ser la de mayor costo ya que la
velocidad de entrega es mayor, se despacha de manera
inmediata por cooperativa de transporte terrestre para el caso
de los envios a nivel nacional, pero que muchas veces puede
ser enviada junto a la correspondencia despachada por el
Centro de Clasificacion dirigida hacia el Terminal al mismo
tiempo, logrando menor cantidad de viajes, pero que no se lo
realiza, ya que estas areas se encuentran separadas y por lo
tanto se deben manejar independientemente para evitar mayor
transporte de la correspondencia por los exteriores de las
instalaciones.

Los envios hacia el exterior del EMS si se los trasporta hacia el
CNC porque toda la correspondencia es enviada en una misma
aerolinea, es por esto que existe la necesidad de unir estos

procesos en un mismo lugar.
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2.5. Planteamiento de Indicadores de Medicion

(IR} QIN3JUY2A [3P UDIZRZIINN %

FUAWIENIAE BREZINN 0pUSIS BIS3
50|N2IUY3A S0| ap peplaeded g) ap
alejuaatod anb aipaw eled aalg

SOINJIL3A
50| ap UDIDEZINN

ojuslweuIwesug

eJ10 e ugiaesado eun ap

Elauapuodsalund | oysedsaqg
soua s0| Jenodsuel) eple] anb
() sauoiaesado agua ope|sel ap oduialL oduiag (3 Jeayquens eled aals ap opejsedy ap odwall A uoradasey
LOIBINSE[D
olegen apep | ; BLIRIp
: ap [BUOIJEN 0.4U320 |3p BLEeIp j uoldeIISL|D
SOpELaedSap A Sopesalold suial] # uoianpoud ) Jpau eled sl L0123Np0.d ap ese |
ejnuLio 4 ojoedw) Jopealpu) 5053201d

NOIDIdIN 3d S3H0AVIIANI

9 vigavli




46

En la tabla 6 se muestran los indicadores de medicion, los cuales han
sido planteados de tal manera que se pueda tener referencia de la
gestion que actualmente se realiza dentro de la empresa, para poder
realizar una comparacion de la situacién actual con las propuestas

realizadas y tener datos cuantitativos y no solo cualitativos.

El primer indicador hace referencia a la tasa de produccion diaria
para el Area de Clasificacion, para todos los tipos de productos que
ofrece la empresa. Este indicador es de gran importancia para este
proyecto ya que nos mostrara si después de todas las propuestas de
mejoras realizadas, se ha conseguido incrementar la taza de

produccion, que es uno de los objetivos primordiales.

Actualmente el tiempo de traslado de correspondencia entre areas
representa un alto nivel de desperdicio, el cual reduce la capacidad
de produccién y despacho, después de realizar las propuestas de
mejoras como la union de areas directamente relacionadas, este
tiempo va a reducirse sustancialmente incrementando la capacidad

de produccidn.

El tercer y dltimo indicador de medicion hace referencia al porcentaje
de utilizacion de la flota de vehiculos, este indicador actualmente en
promedio esta debajo de lo normal, al realizar la optimizacion de los

procesos e incrementar la capacidad de produccion, se conseguira
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con esto un mayor porcentaje de utilizacion de la flota de vehiculos,

lo que representaria un beneficio para la empresa.

2.6. Medicion de Indicadores

TABLA 7

UNIDADES PROMEDIO PROCESADAS DIARIAMENTE POR TIPO

DE ENVIO Y DESTINO EN CNC

Promedio diario

Tipo de envio procesado Despachos | # Piezas | PESO (kg)
Certificado Despacho local 16 112 70.865
Certificado Despacho Nacional 19 127 43.853
Paquetes Nacional 6 35 16.387
Paquetes local 10 42 52.462
Ordinarios Nacional 23 478 42.855
Ordinarios Local 6 171 11.159
Despacho Internacional 31 243 78.911
TOTAL 111 1207 316.492
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TABLA 8

UNIDADES PROMEDIO PROCESADAS DIARIAMENTE EN EMS

Promedio diario

Tipo de envio procesado # Piezas | PESO (kg)
EMS Despacho local 123 102.123
EMS Despacho Nacional 242 387.467
EMS Despacho Internacional 14 14.720

TOTAL 379 504.310

En la tabla 7 se presenta el resumen de la medicién del indicador de
taza de produccion diaria para la Correspondencia Certificada de
Despacho Local, Correspondencia Certificada de Despacho
Nacional, Paquetes para Despacho Nacional, Paquetes para
Despacho Local, Correspondencia Ordinaria de Despacho Nacional y

Local Y también la Correspondencia de Despacho Internacional.

Para la medicion de este indicador se recopil6 datos historicos de
despachos de lo que va del presente afio. Para esto se obtuvieron
los promedios diarios de nimeros de despachos realizados, cantidad
de items despachados y el peso promedio que representan dichos

despachos para cada uno de los productos antes mencionados.
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De la misma manera, en la tabla 8 se muestran los promedios diarios
de la cantidad de items despachados y el peso en kilogramos que
representan estos items despachados, pero para el producto Express
Mail Service de distribucion Local, Nacional e Internacional. Asi
mismo, para esta medicion se obtuvieron datos histéricos de

despachos de lo que va del presente afio.

Como se menciona anteriormente este indicador servird para medir

el impacto de las mejoras propuestas.

TABLA 9

RESULTADOS DEL ESTUDIO DE TIEMPOS DEL TRASLADO DE

LA CORRESPONDENCIA ENTRE AREAS DE TRABAJO

: : Tiempo

Area Inicial Area Final recorrido

promedio
Descarga de Camion Recepcién CNC 0:00:49
Descarga de Camion Montacargas EP EMS 0:01:16
Descarga de Camion Recepciéon EMS 0:01:38
Descarga de Camioneta Recepcion EMS 0:00:26
Recepcién EMS Despacho Internacional CNC 0:02:51
Ventanillas Apertura Ordinario 0:00:42
Ventanillas Despacho Ppaq. Ordinario 0:00:48
Ventanillas Apertura Certificado 0:00:57
Ventanillas Despacho Internacional Ord. 0:01:13
Recepcion CNC Clasificadores locales 0:00:12
Recepcion CNC Apertura Peg. Paquetes Ord 0:00:17
Recepcion CNC Apertura Certificado 0:00:26
Recepcion CNC Cierre Internac. Ordinario 0:00:25
Apertura Certificado Cierre Internac. Certificado 0:00:12
Cierre Internac. Certificado | Cierre Internac. Ordinario 0:00:09
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El resultado del estudio de tiempos realizado durante una semana de
muestreo esta descrito en la tabla 9 donde se muestra el resumen
final de los tiempos de traslado de correspondencia entre areas
involucradas en todo el proceso de produccion y despacho para

todos los tipos de productos que ofrece la empresa.

Para la medicién de este indicador se realiz6 un muestreo durante
una semana, haciendo un seguimiento diario de cada unos de los
productos desde el area inicial que es la descarga de
correspondencia desde los camiones hasta el despacho final de cada

producto.

Este indicador es una referencia para medir los resultados obtenidos
para la propuesta de mejoras de reubicacion de las é&reas
directamente involucradas, donde se obtendr4d una reduccion

significativa de estos tiempos de traslados.
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TABLA 10

ESTIMACION DEL PORCENTAJE DE UTILIZACION DE LA

CAPACIDAD DE LOS VEHICULOS EN PROMEDIO DIARIAMENTE

POR RUTA
% Utili_zacic’)n gie Cap. Carro Rutas
Capacidad (dia) (Ton)
1 50% 1 IBERIA
2 50% 1 DHL
3 75% 1 KLM
4 50% 1 AVIANCA
5 75% 8 STO.DOMINGO
6 60% 4 RIOBAMBA
7 60% 1 BALZAR
8 60% 1 NARANJAL
9 60% 1 GRUPO 1
10 60% 1 GRUPO 2
11 60% 1 GRUPO 3
12 60% 1 TERMINAL
13 70% 1 NORTE
14 70% 1 SUR

Para la medicion del indicador Porcentaje de Utilizacion de la
Capacidad de la flota de vehiculos como se muestra la tabla 10, se
realizo entrevistas con cada una de las personas involucradas en la
Distribucién de correspondencia y se estimO este valor para tener
una referencia comparativa entre la situacion actual y la situacion
futura luego de implementar todas las propuestas planteadas en este

proyecto.



CAPITULO 3

3. PROPUESTA DE CAMBIO O MEJORA

3.1. Plan de Accidn

El plan de accion para este proyecto esta compuesto por algunas

etapas que seran detalladas a continuacion:

. El primer paso consistirA en el planteamiento de politicas y
procedimientos de las areas mas criticas de la empresa, con
esto se obtendra una organizacion y estandarizaciéon de las
actividades que realiza el personal involucrado en dichas areas.
Para esto se levantar4d cada unos de los procesos que se
suscitan dentro de estas areas criticas para la distribucion y
entrega de correspondencia de todo tipo. A mas del

planteamiento de politicas que son determinantes para que los
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recursos se puedan desenvolver dentro de los margenes
establecidos para una mayor eficiencia en los procesos.

En la siguiente etapa se desarrollard un analisis de reubicacion
de las &reas, para esto se utilizara la herramienta de Systematic
Layout Planning (SLP). Se desarrollaran todos los pasos que
implica esta herramienta, que ayudard a seleccionar la mejor
opcién de distribucién de las operaciones, para que de esta
manera mejorar el flujo de los procesos. Este analisis también
implicara la implementacion de bandas transportadoras para
darle mayor velocidad a la taza de produccion en el area de
clasificacion de la empresa.

Y finalmente se realizara el analisis Costo-Beneficio para
traducir en cifras econdémicas todas las propuestas de mejoras

planteadas en este proyecto.
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3.2. Implementacion

3.2.1. Planteamiento de Politicas y Procedimientos para la

Distribucion de Correspondencia a Domicilios

Politicas:

1

Todo envio ordinario recibido para su distribucion se le debe
colocar un Cdédigo de Barras para seguimiento interno.

La informacion del Remitente y Destinatario de todos los items
gue son ingresados al sistema, debe ser digitados de manera
completa y correcta. Seguir procedimiento de instructivo CDE-
DIG-OPE-IN0O1 referente a la Digitacion Datos Destinatario.
Para el caso de las devoluciones a nivel local y nacional se
cambiara la informacién del destinatario en el sistema por la del
remitente ya que este sera su nuevo destino, pero agregando al
final de la informacién la palabra “devolucién”.

La elaboracion de Listado del Cartero deben realizarse en el
orden establecido por el Cartero para la ruta de entrega. La
misma no puede ser modificada.

La entrega de los envios Ordinarios, Ordinarios Plus y
Corporativos puede ser realizada de las siguientes maneras

(queda a eleccién del cartero la manera mas adecuada de
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entrega para que el envio llegue al destinatario en las mejores

condiciones):

. Bajo Puerta.
. A cualquier familiar del destinatario.
. Cualquier adulto responsable que se encuentre en el

Domicilio al cual esta dirigido el envio.

El cartero debe registrar en sus Listados la manera en la que
efectud la entrega del envio en caso de no tener la firma de
recibido, si dejé Aviso o se entregara en una 2da. visita.

Los envios Certificados solo pueden ser entregados a la
persona a la cual esta dirigido el envio. En caso de que el
destinatario no se encuentre en el lugar de la Direccién se debe
dejar un Aviso de Llegada para retiro en Ventanilla de Rezagos.
El cartero debe colocar en sus Listados los motivos de rezago

de acuerdo a la informacion del CN-15:

o Desconocido.- Si el destinatario no es reconocido o
conocido en el lugar (oficina, domicilio, etc.) al cual fue
dirigido el envio.

o Cambio de Direccion.- Si el destinatario se ha cambiado de
domicilio. Si es posible conseguir la nueva direccion para

realizar un nuevo intento de entrega.
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o Direccion Insuficiente.- En caso de que la Direccion
proporcionada en el envio no concuerde con el intento de
entrega realizado por el Cartero.

o Rechazado.- Que el destinatario se rehusa a recibir el
envio por cualquier motivo.

o No Reclamado.- Cuando al destinatario le fue entregado
un Aviso de Llegada de un envio y el mismo no fue retirado
de la Ventanilla de Rezagos.

o Otros.- Cualquier otro motivo de los que no se encuentran

listados y justifique la no entrega del envio al destinatario.

Los registros de entrega deben quedar en los Listados de los
carteros con letra de imprenta y Legible por parte del
destinatario.

Los cuadres de informacién de entrega de los Listados de los
Carteros debe quedar registrado con el total de envios
entregados, total de envios rezagados y total envios que
salieron a distribucion. Este cuadre de informacion debe estar
firmado por el Auxiliar que realiza el cuadre y por el Cartero.

Los items deberan ser colocados por los Carteros en sus
respectivos bolsos o cajones de la mejor manera para que estos

no sufran dafo al ser transportados.
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13

14

15

S7

En caso de robo del vehiculo o correspondencia a su cargo, el
cartero debera poner la denuncia respectiva ante la autoridad
competente y presentarla al Jefe del area.

En caso de accidente o robo el Jefe del area elaborara un
Informe del hecho comunicando las pérdidas que se tuvieran,
detallando cdédigos para el caso de la correspondencia, y de
este informe se debera entregar 1 copia a Seguridad Postal y a
cada uno de los departamentos que considere involucrados y
gue deberian conocer lo ocurrido.

Para la entrega de items que le corresponda a otra area
operativa se deberd recoger la firma de la persona que recibié
los mismos en los diferentes listados o BitAcoras como respaldo
de lo entregado.

Todos los procesos deberan regirse a lo estipulado en el
“‘Reglamento relativo a envios de correspondencia” de la Union

Postal Universal.
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Procedimientos:

1.

Distribucion de Correspondencia Ordinaria

Domicilios — Auxiliar

1

Reciba Correspondencia Ordinaria de Transporte Nacional de
Llegada y del CNC.

Realice la apertura de la saca proveniente de Quito.

Verifique estado fisico de la saca.

Realice comparacion Manifiesto vs. items.

Si existe alguna anomalia

5 Comunique al Supervisor las novedades.

Domicilios — Supervisor

6 Elabore Boletin CN43 para la Oficina de Origen con las
anomalias detectadas que presenta la valija.

7 Entregue al CNC el boletin para que sea encaminado a la
Oficina de Origen en el proceso de “Despacho General”

(CNC).
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Si existen items con destino fuera de la ciudad

8 Separe los items y entréguelos al auxiliar del CNC para
gue sean encaminados a su destino en el proceso de
“‘Despacho General” (CNC).

9  Selle con la fecha que seré distribuido cada item.
10 Coloque codigo de barras que corresponda a cada item.

11 Entregue los items a los Digitadores.

Domicilios — Digitador

12 Digite Informacién del Destinatario en el sistema SAC
(Correspondencia Ingreso).

13 Entregue items digitados al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

14 Clasifiqgue correspondencia de acuerdo a los Sectores definidos

en los clasificadores de los carteros.

Domicilios — Cartero

15 Recoja items de los clasificadores.
16 Enrute correspondencia segun el orden de entrega.

17 Entregue Correspondencia a Digitador.
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Domicilios — Digitador

18 Elabore Listado del Cartero con todos los items Ordinarios que
se lleva a entregar en SAC (Zonificacion de Correspondencia).
19 Imprima Listado del Cartero en SAC (Datos de Impresién).

20 Entregue items y listado al cartero.

Domicilios — Cartero

21 Presente Listado y correspondencia para control de salida de

correspondencia al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

22 Realice el Control de salida de correspondencia, con la
verificacion de la cantidad de envios a entregar por tipo de
servicio vs. Los listados elaborados por los digitadores.

23 Selle y firme los listados revisados.

24 Anote en su Listado de control la cantidad de items a ser
distribuidos por tipo de envio.

25 Solicite la firma del cartero por la aceptacion del control
realizado.

26 Entregue correspondenciay listado al cartero.
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Domicilios — Cartero

27

28

29

30

Coloque los items en sus respectivos bolsos o cajones para ser
transportados.

Solicite en transportes Orden de Despacho de combustible en el
Proceso ”Solicitud y Entrega de Ordenes de Combustible”
(Transportes).

Dirijase a la gasolinera autorizada a cargarse de combustible.
Proceda a la distribucién de la correspondencia en el sector

asignado.

Domicilios — Auxiliar

31

Anote en el Listado de control la hora de salida de cada cartero.

Domicilios — Cartero

32

33

34

35

Regrese con el manifiesto y la correspondencia que no pudo ser
entregada al area de Domicilios.

Anote en el Listado de Control la hora de su llegada y ponga su
firma.

Coloque en los rezagos el CN15 indicando por cada item el
concepto por el cual no pudo ser entregado.

Presente Listado y Rezagos con CN15 a Supervisor.



62

Domicilios — Supervisor

36 Cuadre Rezagados contra el listado.

37 Entregue los items para segunda visita al Auxiliar para que
vuelva a clasificarlo en el sector que corresponda.

38 Entregue items rezagados y el listado del cartero a los

digitadores para dar de baja los items entregados.

Domicilios — Digitador

39 Ingrese el motivo del rezago de los items en SAC (Gestion de
Entrega para rezago).

40 Entregue los items rezagados al Monitor.

Domicilios — Monitor

41 Revise los items rezagados por si existe alguno que se pueda

entregar.

Si el item no pudo ser entregado v se dejé Aviso para que sea

retirado en Ventanilla de rezagos

42 Entregue item al Auxiliar.
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Domicilios — Auxiliar

43 Separe correspondencia por tipo de rezagos e identifique
en el listado de cartero si el cartero dejo Aviso para
entrega en ventanilla.

44 Ingrese informacion de envio a Ventanilla en SAC (Gestion
de Correspondencia).

45 Imprima Listado en el SAC (Reporte de Novedades) (2
copias).

46 Entregue Correspondencia a Ventanilla 8 para que se
efectue el Proceso “Entrega Correspondencia Ordinaria
Rezagos” (Ventanilla) y reciba copia de listado con la firma
de la persona que recibi6 los items.

47  Archive 1 listado como respaldo.

Si es un item rezagado con posibilidad de entrega

48 Realice Control de monitoreo para segunda entrega,
dirigiéndose a entregar los items escogidos con
posibilidades de entrega para ser distribuidos nuevamente.

49 Entregue items al digitador.
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Domicilios — Digitador

50 Elabore Listado con todos los items que se lleva a
entregar en SAC (Zonificacion de Correspondencia).
51 Imprima Listado en SAC (Datos de Impresion).

52 Entregue itemsy listado al Monitor.

Domicilios — Monitor

53 Dirijase a entregar los items.
54 Regrese con el Listado y la correspondencia que no pudo

ser entregada al area de Domicilios.

Si el item no puede ser entregado

55 Efectue el Proceso “Devolucién Correspondencia
Ordinaria”.

56 Entregue el Listado al Digitador.

Domicilios — Digitador

57 De de baja los items con los datos de entrega en SAC (Gestion

de Entrega).
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2. Distribucion de Correspondencia Certificada, Ordinario
Plus y Avisos de llegada para retiro en agencias y retiro de de

Encomiendas postales en Matriz

Domicilios — Auxiliar Certificado

1 Reciba del Transporte Nacional de Llegada y del CNC
Correspondencia Certificada con sus respectivos avisos de
llegada para retiro en agencias, Ordinaria Plus, y avisos de
llegada para retiro de Encomiendas postales en Matriz.

2 Realice la apertura de la saca proveniente de Quito.

3  Verifique estado fisico de la saca.

4 Realice pesaje de cada item.

5 Realice comparacién Manifiesto CN33 vs. items.

Si existe alguna anomalia

6 Comunique al Supervisor las novedades.

Domicilios — Supervisor

7 Elabore Boletin CN43 para la Oficina de Origen con las

anomalias detectadas que presenta la valija.
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Entregue al CNC el boletin para que sea encaminado a la
Oficina de Origen en el proceso de “Cierre de Despacho

Nacional y Agenciados certificados/ordinarios Plus” (CNC).

Selle con la fecha actual cada item.

Ingrese los items y los avisos en el sistema IPS (INBO17).

Si existen items con destino fuera de la ciudad

11

12

13

Registre envios para despacho IPS (OWNO0394).

Imprima listado de despacho (MAN351) (2 copias).
Entregue al CNC al auxiliar encargado del proceso de
“Cierre de Despacho Nacional y Agenciados
certificados/ordinarios Plus” (CNC) los items mal
encaminados y solicite copia del listado con firma de

recibido por los items entregados.

14  Archive listado como respaldo.

15 Entregue los items y Avisos a los Digitadores.

Domicilios — Digitador

16 Digite Informacion del Destinatario de los items en el sistema

17

IPS (INB302 si es de origen Internacional), (OWN3018 si es de

origen Nacional).

Entregue items digitados y avisos al Auxiliar.
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Domicilios — Auxiliar

18 Clasifiqgue correspondencia y avisos de acuerdo a los Sectores

definidos en los clasificadores de los carteros.

Domicilios — Cartero

19 Recoja items de los clasificadores.
20 Enrute correspondencia segun el orden de entrega.

21 Entregue Correspondencia a Digitador.

Domicilios — Digitador

22 Elabore Listado del Cartero con todo lo que se lleva a entregar
en el sistema IPS (OWNO0395), 1 listado para Pequefios
paquetes > 500g y Sacas M, 1 para los envios certificados,
paquetes < 500g y avisos para retiro de correspondencia en
agencias, y otro listado para los envios Ordinarios Plus.

23 Imprima Listado del Cartero.

24  Entregue items, avisos y Listados al cartero.

Domicilios — Cartero

25 Presente Listado vs. correspondencia para control de salida de

correspondencia al Auxiliar.
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Domicilios — Auxiliar

26

27

28

29

30

Realice el Control de salida de correspondencia, con la
verificacion de la cantidad de envios a entregar por tipo de
servicio vs. Los listados elaborados por los digitadores.

Selle y firme los listados revisados.

Anote en el Listado de control la cantidad de items a ser
distribuidos por tipo de envio.

Solicite la firma del cartero por la aceptacion del control
realizado.

Entregue correspondencia y listado al cartero.

Domicilios — Cartero

31

32

33

34

Coloque los items en sus respectivos bolsos o cajones para ser
transportados.

Solicite en transportes Orden de Despacho de combustible en el
Proceso "Solicitud y Entrega de Ordenes de Combustible”
(Transportes).

Dirijase a la gasolinera autorizada a cargarse de combustible.
Proceda a la distribucién de la correspondencia en el sector

asignado.
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Domicilios — Auxiliar

35

Anote en el Listado de control la hora de salida de cada cartero.

Domicilios — Cartero

36

37

39

40

41

42

Deje los Avisos de llegada en los domicilios de las personas
gue deben retirar sus envios en las agencias o las encomiendas
postales en Matriz.

Entregue los envios y en caso de ser recibidos solicite la firma y

el Nombre de la persona que recibe en el listado.

Si el item no puede ser entregado

38 Deje un “Aviso” en el lugar de entrega para que el item
sea retirado en la Ventanilla de rezagos de CDE.

Regrese con el Listado y la correspondencia que no pudo ser

entregada al &rea de Domicilios.

Anote en el Listado de Control la hora de su llegada y ponga su

firma.

Coloque en los rezagos el CN15 indicando por cada item el

concepto por el cual no pudo ser entregado.

Presente Listado y Rezagos con CN15 a Supervisor.
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Domicilios — Supervisor

43

44

45

Cuadre items Rezagados contra el listado.

Entregue los items para segunda visita al Auxiliar para que
vuelva a clasificarlo en el sector que corresponda.

Entregue items rezagados y el listado del cartero a los

digitadores para dar de baja los items entregados.

Domicilios — Digitador

46

47

Ingrese el motivo del rezago en el sistema IPS.

Entregue los items rezagados al Monitor.

Domicilios — Monitor

48

49

Revise los items rezagados por si existe alguno que se pueda
entregar.

Separe correspondencia por tipo de Rezagos.

Si el item no pudo ser entregado vy se dej6 Aviso

50 Entregue item al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

51 De de Baja en el IPS (INB116) con Observacion

Ventanilla.
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Imprima listado de correspondencia en L-IPS (2 copias).
Entregue Correspondencia y listado a Ventanilla 8 para
que se efectue el Proceso “Entrega Correspondencia
Certificada Rezagos” (Ventanilla) y reciba copia de listado
con la firma de la persona que recibio los items.

Archive listado como respaldo.

Si es un item rezagado con posibilidad de entrega

55

56

Realice Control de monitoreo para segunda entrega,
dirigiéndose a entregar los items escogidos con
posibilidades de entrega para ser distribuidos nuevamente.

Entregue items al digitador.

Domicilios — Digitador

57

58

59

Elabore Listado con todo lo que se lleva a entregar en el
sistema IPS (OWNO0395).
Imprima Listado.

Entregue items y listado al Monitor.

Domicilios — Monitor

60

Dirijase a entregar los items.
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61 Regrese con el Listado y la correspondencia que no pudo

ser entregada al area de Domicilios.

Si el item no puede ser entregado

62 Efectuie el Proceso “Devolucion Correspondencia
Certificada, ordinaria plus y Pequefios Paquetes”.

63 Entregue el listado al Digitador.

Domicilios — Digitador

64 De de baja datos los items con los datos de entrega en IPS

INB116.

3. Distribucién correspondencia Corporativa

Domicilios — Auxiliar

1 Reciba Correspondencia de Transporte Nacional de Llegada y

Despachos Corporativos.

Si es Distribucién masiva

Domicilios — Jefe

2 Suba Base de Datos del cliente al SAC.

3 Realice la impresion de Etiquetas.
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4 Entregue items y etiquetas al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

5 Coloque etiquetas con cédigo de barras en cada uno de
los items.
6  Continte en el numeral 10.

7  Entregue los items a los Digitadores.

Domicilios — Digitador

8 Digite Informacién del Destinatario en SAC (Correspondencia
Ingreso).

9 Entregue items digitados al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

10 Clasifigue correspondencia de acuerdo a Sectores establecidos.
11 Entregue correspondencia al cartero que le corresponda segun

el sector asignado.

Domicilios — Cartero

12 Recoja items de los clasificadores.
13 Enrute correspondencia segun el orden de entrega.

14 Entregue Correspondencia a Digitador.
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Domicilios — Digitador

15 Elabore Listado del Cartero con todos los items que se lleva a
entregar en SAC (Zonificacion de Correspondencia).
16 Imprima Listado del Cartero en SAC (Datos de Impresion).

17 Entregue listado al cartero.

Domicilios — Cartero

18 Presente Listado y correspondencia para control de salida de

correspondencia al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

19 Realice el Control de salida de correspondencia, con la
verificacion de la cantidad de envios a entregar por tipo de
servicio vs. Los listados elaborados por los digitadores.

20 Selle y firme los listados revisados.

21 Anote en el Listado de control la cantidad de items a ser
distribuidos por tipo de envio.

22 Solicite la firma del cartero por la aceptacion del control
realizado.

23 Entregue correspondenciay listado al cartero.
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Domicilios — Cartero

24

25

26

27

Coloque los items en sus respectivos bolsos o cajones para ser
transportados.

Solicite en transportes Orden de Despacho de combustible en el
Proceso ”Solicitud y Entrega de Ordenes de Combustible”
(Transportes).

Dirijase a la gasolinera autorizada a cargarse de combustible.
Proceda a la distribucién de la correspondencia en el sector

asignado.

Domicilios — Auxiliar

28

Anote en el Listado de control la hora de salida de cada cartero.

Domicilios — Cartero

29

30

31

32

Entregue los envios y en caso de ser recibidos solicite la firma y
el Nombre de la persona que recibe en el listado.

Regrese con el Listado y la correspondencia que no pudo ser
entregada al area de Domicilios.

Anote en el Listado de Control la hora de su llegada y ponga su
firma.

Coloque en los rezagos el CN15 indicando por cada item el

concepto por el cual no pudo ser entregado.
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33 Presente Listado y Rezagos con CN15 al Supervisor.

Domicilios — Supervisor

34 Cuadre items Rezagados contra el listado.

35 Entregue los items para segunda visita al Auxiliar para que
vuelva a clasificarlo en el sector que corresponda.

36 Entregue items rezagados y el listado del cartero a los

digitadores para dar de baja los items entregados.

Domicilios — Digitador

37 Ingrese el motivo del rezago en el sistema SAC (Gestion de
Entrega para rezago).

38 Entregue los items rezagados al Monitor.

Domicilios — Monitor

39 Revise los items rezagados por si existe alguno que se pueda
entregar.

40 Separe correspondencia por tipo de Rezagos.
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Si es un item rezagado con posibilidad de entrega

41 Realice Control de monitoreo para segunda entrega,
dirigiendose a entregar los items escogidos con
posibilidades de entrega para ser distribuidos nuevamente.

42 Entregue items al digitador.

Domicilios — Digitador

43 Elabore Listado con todos los items que se lleva a
entregar en SAC (Zonificacion de Correspondencia).
44 Imprima Listado en SAC (Datos de Impresion).

45 Entregue items y listado al Monitor.

Domicilios — Monitor

46 Dirijase a entregar los items.
47 Regrese con el Listado y la correspondencia que no pudo

ser entregada al area de Domicilios.

Si el item no puede ser entregado

48 Efectte el Proceso “Devolucion Correspondencia
Corporativa”.

49 Entregue el Listado al Digitador.
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Domicilios — Digitador

50 De de baja datos de entrega en SAC (Gestion de Entrega).
51 Imprima Reporte de Entrega para Corporativo en SAC “Reporte

de Novedades Clientes”.

4. Distribucion correspondencia Pequefios Paquetes y Sacas

M Ordinarios, Ordinarios Plus, Certificados.

Domicilios — Auxiliar

1 Reciba Correspondencia del CNC.

2  Verifique estado fisico de la saca.

3 Realice la apertura de la saca proveniente de Quito.
4  Verifigue estado fisico de cada paquete.

5 Realice pesaje de cada envio y revision con el listado CN-33.

Si existe alguna anomalia

6 Comunique al Supervisor las novedades.

Domicilios — Supervisor

7  Elabore Boletin CN43 para la Oficina de Origen con las

anomalias detectadas que presenta la valija.
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8 Entregue al CNC el boletin para que sea encaminado a la
Oficina de Origen.

9 Ingrese Registro de todos los items en el sistema IPS INBO17.

Si es un paquete con un peso mayor a 500 gramos / saca M

10 Entregue a Cartero Rural de turno los items.

Domicilios — Cartero

11 Enrute correspondencia segun el orden de entrega.

12 Entregue Correspondencia a Digitador.

Domicilios — Digitador

13 Elabore Listado para cartero rural de turno en Matriz (IPS
OWNO0395).

14 Imprima Listado de entrega del cartero.

15 Entregue Listado al cartero.

16 Continle en el numeral 23.

Domicilios — Auxiliar

17 Clasifigue paquetes y avisos de acuerdo a los Sectores

definidos.
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Domicilios — Cartero

18 Enrute correspondencia segun el orden de entrega.

19 Entregue Correspondencia a Digitador.

Domicilios — Digitador

20 Elabore Listado del Cartero con todo lo que se lleva a entregar
en el sistema IPS (OWNO0395), (1 listado para Pequefios
paguetes > 500g y Sacas M, 1 para los envios certificados,
paquetes < 500g y avisos para retiro de correspondencia en
agencias, y otro listado para los envios Ordinarios Plus).

21 Imprima Listado del Cartero.

22 Entregue Listado al cartero.

Domicilios — Cartero

23 Presente Listado vs. correspondencia para control de salida de

correspondencia al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

24 Realice el Control de salida de correspondencia, con la
verificacion de la cantidad de envios a entregar por tipo de
servicio vs. Los listados elaborados por los digitadores.

25 Entregue correspondencia y listado al cartero.



81

Domicilios — Cartero

26

27

28

29

Coloque los items en sus respectivos bolsos o cajones para ser
transportados.

Solicite en transportes Orden de Despacho de combustible en el
Proceso ”Solicitud y Entrega de Ordenes de Combustible”
(Transportes).

Dirijase a la gasolinera autorizada a cargarse de combustible.
Proceda a la distribucién de la correspondencia en el sector

asignado.

Domicilios — Auxiliar

30

Anote en el Listado de control la hora de salida de cada cartero.

Domicilios — Cartero

31

32

Deje los Avisos de llegada en los domicilios de las personas
gue deben retirar sus envios en las agencias.
Entregue los envios y en caso de ser recibidos solicite la firma y

el Nombre de la persona que recibe en el listado.

Si es un pagquete con un peso mayor a 500 gramos vy es de

Origen internacional

33 Cobre al cliente 1 USD por tasa de entrega en domicilio.
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37

38

39
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34 Elabore Factura Manual.

Si el item no puede ser entregado

35 Deje un “Aviso” en el lugar de entrega para que el item
sea retirado en la Ventanilla de rezagos de CDE.

Regrese con el Listado y la correspondencia que no pudo ser

entregada al &rea de Domicilios.

Anote en el Listado de Control la hora de su llegada y ponga su

firma.

Coloque en los rezagos el CN15 indicando por cada item el

concepto por el cual no pudo ser entregado.

Presente Listado y Rezagos con CN15 a Supervisor.

Domicilios — Supervisor

40

41

42

Cuadre items Rezagados contra el listado.

Entregue los items para segunda visita al Auxiliar para que
vuelva a clasificarlo en el sector que corresponda.

Entregue items rezagados y el listado del cartero a los

digitadores para dar de baja los items entregados.

Domicilios — Digitador

43

Ingrese el motivo del rezago en el sistema IPS.
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Entregue los items rezagados al Monitor.

Domicilios — Monitor

45

46

Revise los items rezagados por si existe alguno que se pueda
entregar.

Separe correspondencia por tipo de Rezagos.

Si es un item rezagado con posibilidad de entrega

47 Realice Control de monitoreo para segunda entrega,
dirigiéndose a entregar los items escogidos para ser

distribuidos nuevamente.

Domicilios — Digitador

48 Elabore Listado con todo lo que se lleva a entregar en el
sistema IPS (OWNO0395).
49 Imprima Listado.

50 Entregue itemsy listado al Monitor.

Domicilios — Monitor

51 Dirijase a entregar los items.
52 Regrese con el Listado y la correspondencia que no pudo

ser entregada al area de Domicilios.
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Si el item no pudo ser entregado y dejo Aviso el cartero

53 Entregue item al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

54 De de Baja en el IPS INB116 con Observacion Ventanilla.

55 Imprima listado de correspondencia en L-IPS.

56 Entregue Correspondencia y listado a Ventanilla 8 para
que se efectue el Proceso “Entrega Correspondencia
Certificada Rezagos” (Ventanilla) y reciba copia de listado
con la firma de la persona que recibio los items.

57 Archive el listado como respaldo.

Si el item no puede ser entregado

58 Efectte el Proceso “Devolucion Correspondencia
Certificada, Ordinaria Plus y Pequefios Paquetes”.

59 Entregue el listado del cartero al Digitador.

Domicilios — Digitador

60 De de baja datos de entrega en IPS INB116.
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Si se tiene facturas por cobro de envios con un peso mayor a

500g de origen internacional

Domicilios — Cartero Rural

61 Elabore Informe diario de caja de punto de emisibn Manual
(2 copias).
62 Cuadre dinero vs. facturas y presente documentos en

Ventanilla.

Ventanillas - Supervisor

63 Reciba Dinero, facturas e informes.
64 Cuadre valores y devuelva copia de Informe diario de caja

firmado a cartero rural.

Domicilios — Cartero Rural

65 Archive Informe de Caja Diario para respaldo.

5. Devolucion correspondencia Ordinaria

Domicilios — Auxiliar

1 Reciba Correspondencia ordinaria Rezagada de los carteros y

de ventanilla de rezagos.



86

Clasifiqgue Correspondencia por destino, en local, Nacional e

Internacional.

Si el envio no puede ser devuelto al remitente

3

10

Almacene 6 meses los envios antes de ser enviados a
Tribunal de Sigilo.

Ingrese Correspondencia a ser enviada a Tribunal de
Sigilo en SAC (Devolucién).

Ingrese la Observacion Tribunal de Sigilo.

Imprima listado de Devolucion (2 copias).

Anote Peso total del despacho y Numero de Envios
despachados.

Registre # de Despacho en Secuencia numérica usada
para Sigilo.

Entregue Despacho elaborado al Auxiliar del CNC y reciba
la copia del listado firmado por quien recibe, para que los
items sean enviados a su origen en el proceso de “Cierre
de Despachos Nacional Ordinario” (CNC).

Continue en el numeral 20.
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Si el origen del item esta dentro de la ciudad/local

11 Ordene en el clasificador del cartero que corresponda
segun la direccion par que este sea entregado en el

proceso de “Distribucién de correspondencia Ordinaria”.

Si el item tiene nUmero de casilla

12 Entregue al digitador los items.

Domicilios — Digitador

13 Elabore listado de entrega a casillas en el sistema SAC
con los items a entregar (2 copias).

14 Entregue al auxiliar los items y el listado.

Domicilios — Auxiliar

15 Entregue al Auxiliar de casillas los items y solicite la firma
de recibido en la copia del listado.

16 Continte en el numeral 20.
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Si el origen del item esta fuera de la ciudad

Domicilios — Digitador

17 Ingrese correspondencia a ser devuelta en SAC
(Devolucién).

18 Imprima listado de Devolucién (2 copias).

19 Entregue al Auxiliar que corresponda segun el origen del
item para que estos sean enviados en el proceso de
Cierre de Despachos Ordinario Internacional o Cierre de
Despachos Ordinario Nacional.y solicite firma de recibido
en el listado por lo entregado.

20 Archive listado como respaldo.

6. Devolucion correspondencia certificada, ordinaria plus y

pequefios paquetes

Domicilios — Auxiliar

1 Reciba Correspondencia certificada, ordinaria plus y pequefos
paguetes rezagados por los carteros y de ventanilla de rezagos.
2 Clasifiqgue Correspondencia por destino, en local, Nacional e

Internacional.
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Si el envio no puede ser devuelto al remitente

Almacene 6 meses los envios antes de ser enviados a
Tribunal de Sigilo.

Elaborar Listado “Envios a Tribunal de Sigilo” segun
formato en archivo Excel con todos los items a ser
enviados.

Imprima listado.

Entregue Despacho elaborado al Auxiliar del CNC para
gue encamine los items a la ciudad de Quito en el proceso
de “Cierre de Despacho Nacional y Agenciados
certificados”/“Cierre de Despacho Nacional y Agenciados
Ordinario Plus”/ “Cierre de Despachos Pequefios
Paquetes y Sacas M Ordinario Nacional (CNC)” y solicite
la firma de recibido en la copia del listado.

Contintie con el numeral 19.

Si el origen del item esta dentro de la ciudad/local

8

9

De de Baja en el IPS INB116 con Observacion Devolucion.

Ordene en el clasificador del cartero que corresponda segun la

direccibn par que este sea entregado en el proceso de

“Distribucion de correspondencia certificada, ordinaria plus y

pequeinos paquetes”.
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Si el item es de origen internacional

Domicilios — Digitador

10 De de Baja en el IPS INB116 con Observacién Pais de
Devolucion.
11 Imprima Listado con los items a devolver (2 copias).

12 Entregue items al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

13 Entregue al Auxiliar del CNC para que los items sean
regresados al remitente segun su origen y tipo de
correspondencia en los procesos de “Cierre de Despacho
Certificado Internacional’/ “Cierre de Despachos Ordinario
Internacional General” (CNC) y solicite la firma de recibido
en la copia del listado.

14 Continle con el numeral 19.

Si el item es de origen Nacional

Domicilios — Digitador

15 De de Baja en el IPS INB116 con Observacion Ciudad de
Devolucion.

16 Imprima Listado con los items a devolver (2 copias).
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17 Entregue items al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

18 Entregue al Auxiliar del CNC para que los items sean
regresados al remitente segun su origen y tipo de
correspondencia en los procesos de “Cierre de Despacho
Nacional y Agenciados certificados”/“Cierre de Despacho
Nacional y Agenciados Ordinario Plus”/ “Cierre de
Despachos Pequefios Paquetes y Sacas M Ordinario
Nacional” (CNC) y solicite la firma de recibido en la copia
del listado.

19 Archive listado como respaldo.

7. Devolucion correspondencia corporativa

Domicilios — Auxiliar

1 Reciba Correspondencia corporativa rezagada.
2 Clasifiqgue Correspondencia a devolver por origen, en local,
Nacional.

3  Entregue envios al Digitador.

Domicilios — Digitador

4 Ingrese correspondencia a ser devuelta en SAC Devolucién.
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Si el origen del item esta fuera de la ciudad

5 Elabore listado de Devolucién (2 copias).

6  Entregue al Auxiliar los listados y los envios.

Domicilios — Auxiliar

7 Entregue al Auxiliar de Corporativo que corresponda los
items y solicite la firma de recibido en la copia del listado
para que se encamine el envio a su origen dentro del
proceso de “Ingreso de Informacion y Cierre de
Despachos” (Corporativo).

8  Archive listado como respaldo.

Si el origen del item esta dentro de la ciudad

9 Entregue envios al Auxiliar.

Domicilios — Auxiliar

10 Ordene en el clasificador del cartero que corresponda
segun la direcciébn par que este sea entregado en el

proceso de “Distribucidén de correspondencia corporativa”.
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de Correspondencia Certificada, Ordinario

Distribucion

2.

Plus y Avisos de llegada para retiro en agencias y retiro de de

Encomiendas postales en Matriz.
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M Ordinarios, Ordinarios Plus, Certificados.
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Devolucion correspondencia corporativa.
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3.2.2. Planteamiento de Politicas y Procedimientos para el

servicio Express Mail Service (EMS)

Politicas:

La informacion del Remitente y Destinatario de todos los items
gue son ingresados al sistema, debe ser digitados de manera
completa y correcta. Seguir procedimiento de instructivo CDE-
DIG-OPE-IN0O01 referente a la Digitacion Datos Destinatario.
Para el caso de las devoluciones a nivel nacional se cambiara la
informacion del destinatario en el sistema por la del remitente ya
gue este serd su nuevo destino, pero agregando al final de la
informacion la palabra “devolucion”.

Embale el envio en caso de necesitar mayor proteccién para
gue no sufra dafios al momento de trasladarse a su destino.
Coloque adhesivo de precaucion “Fragil” sobre el envio, en
caso de ser necesario antes de ser despachado.

La elaboracion de Listado del Cartero deben realizarse en el
orden establecido por el Cartero para la ruta de entrega. La
misma no puede ser modificada.

Todos los items que seran devueltos a sus origenes deberan
tener colocados el sello/sticker CN-15 sefialando el motivo por

el cual se hizo el rezago:
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o Desconocido.- Si el destinatario no es reconocido o
conocido en el lugar (oficina, domicilio, etc.) al cual fue
dirigido el envio.

o Cambio de Direccion.- Si el destinatario se ha cambiado
de domicilio. Si es posible conseguir la nueva direccion
para realizar un nuevo intento de entrega.

o Direccion Insuficiente.- En caso de que la Direccion
proporcionada en el envio no concuerde con el intento de
entrega realizado por el Cartero.

o Rechazado.- Que el destinatario se rehlsa a recibir el
envio por cualquier motivo.

o No Reclamado.- Cuando al destinatario le fue entregado
un Aviso de Llegada de un envio y el mismo no fue
retirado de la Ventanilla de Rezagos.

o Otros.- Cualquier otro motivo de los que no se encuentran

listados y justifiqgue la no entrega del envio al destinatario.

Los registros de entrega deben quedar en los Listados de los
carteros y en las Guias con letra de imprenta y Legible por parte
del destinatario.

En caso de elaborarse Boletines de Verificacion, se deberan

llenar los campos detallando las irregularidades, y escriba
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recomendaciones donde corresponda para que no vuelva a
suceder.

En caso de elaborarse Boletines de Verificacion, guarde las
caratulas, precintos, y manifiestos como elementos de prueba.
Para la entrega de items que le corresponda a otra area
operativa se debera recoger la firma de la persona que recibio
los mismos como respaldo de lo entregado.

Para el envio de “Guias de Retorno” a los clientes que soliciten
este servicio seguir procedimiento de Instructivo CDE-EMS-
OPE-IN0O01 “Manejo de Guias de Retorno”.

Todos los procesos deberan regirse a lo estipulado en el
“‘Manual EMS” de la Cooperativa EMS de la Unién Postal

Universal.
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Procedimientos:

1.

Recepcion, Apertura y Clasificacion de Despachos

Internacionales

EMS — Auxiliar

10

11

12

13

Recoja los despachos del vehiculo que viene del Aeropuerto.
Verifique con una persona de Seguridad Postal y los CN38 el
total de Despachos que arriban y notifigue a la persona de
Seguridad Postal las condiciones en las que llegaron los
despachos en caso de existir anomalias.

Traslade la Valija a su Lugar de trabajo.

Descargue la Valija.

Revise el estado de la saca.

Pese la saca.

Corte los Precintos o elementos de Seguridad.

Vacie el contenido de la saca.

Verifique con el Listado de los items CN33 el contenido de la
saca.

Selle el Listado CN33 con la fecha actual.

Archive el listado CN33 y el CN38 de esos despachos.

Pese cada uno de los items.

Escriba el peso del item en el frente.
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Si existe alguna anomalia

14 Efectue el proceso de “Elaboracion de Boletin de
Verificacion CN43”.

Selle todos los items con la fecha actual.

Verifique si el item es Mercaderia (detallado en el sticker CN22)

y escriba en el frente con letras grandes la palabra

MERCADERIA en caso de serlo.

Ingrese al IPS en el estado (ECGYEA) que corresponde a la

correspondencia internacional.

Ingrese cada uno de los items con su codigo de Guia y

sefialando si es Mercaderia en caso de serlo (INBOO7).

Si el item es identificado como Mercaderia

19 Entregue estos items al Supervisor.

EMS — Supervisor

20 Reciba los items por parte del Auxiliar.

21 Ingrese con su codigo de Guia al IPS estos items que
seran enviados ADUANA (INB012).

22 Ingrese nuevamente al IPS con el codigo del item, la
Razén de que el mismo ha sido enviado a Aduana

(INBO13).
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23 Entregue los paquetes para que sean retirados por el
cliente a la seccion de Encomiendas Postales al Auxiliar
en cargado del proceso “Recepcion y Entrega de

Mercancias EMS”.

Si el destino del item esta fuera de la ciudad de Guayaquil y la

Oficina de destino tiene acceso al sistema IPS

24 Continte en el numeral 34.
Entregue los items o la guia de los mismos al Digitador para el

ingreso de Informacion.

EMS — Digitador

26

27

28

29

Reciba los items o las Guias de estos por parte del Auxiliar.
Ingrese el codigo de la Guia en el IPS (OWN3012).

Ingrese el Peso del item y los Datos del Destinatario, (Nombre,
Direccion, Ciudad).

Entregue los items ingresados al Auxiliar.

EMS — Auxiliar

30

Reciba del Digitador los items ingresados.

Si el destino del item esta dentro de la ciudad de Guayaquil
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31 Almacene los items en una Gaveta.
32 Entregue la Gaveta a los Carteros para que se efectue el

proceso de “Distribucién a Domicilio”.

Si el destino del item esta fuera de la ciudad de Guayaquil

33 Ordene los items de acuerdo a su destino en su respectivo
espacio en el clasificador.

34 Efectue el proceso “Cierre de despachos Nacionales”.

2. Recepciéon, Apertura y Clasificacibn de Despachos

Nacionales

EMS — Auxiliar

1 Recoja la valijja con la correspondencia que viene de las
diferentes Rutas Nacionales.

2 Verifiqgue con una persona de Seguridad Postal el total de
Despachos que arriban y notifique a la persona de Seguridad
Postal las condiciones en las que llegaron los despachos en
caso de existir anomalias.

3 Traslade la Valija a su Lugar de trabajo.

4 Descargue la Valija.

5 Revise el estado de la saca.

6 Pese la saca.
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Corte los Precintos o elementos de Seguridad.

Vacie el contenido de la saca.

Verifique con el Listado de los items CN31 el contenido de la
saca.

Selle el Listado CN31 con la fecha actual.

Archive el listado CN31.

Pese cada uno de los items.

Escriba el peso del item en el frente.

Si existe alguna anomalia

14 Efectie el proceso de “Elaboracion de Boletin de
Verificacion CN43”.

Recoja los envios de ventanillas y Reciba del Auxiliar del CNC

la correspondencia que viene de las Agencias de la ciudad para

EMS.

Selle todos los items con la fecha actual.

Si el destino del item esta dentro de la ciudad de Guayaquil

17 Ingrese en el IPS cada uno de los items con su respectivo
codigo de Guia (INB019).

18 Continte en el numeral 21.
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Si el destino del item esta fuera de la ciudad de Guayaquil

19 Ingrese en el IPS cada uno de los items con su respectivo
codigo de Guia (INBO17).

20 Verifique en el sistema si la informacion del item esta
ingresada.

21 Entregue los items o la guia de los mismos al Digitador

para el ingreso de Informacion.

EMS - Digitador

22 Reciba los items o las Guias de estos por parte del
Auxiliar.

23 Ingrese el codigo de la Guia en el IPS (OWN3012).

24 Ingrese el Peso del item y los Datos del Remitente y
Destinatario, (Nombre, Direccién, Ciudad, teléfono).

25 Entregue los items ingresados al Auxiliar.

EMS — Auxiliar

26 Reciba del Digitador los items ingresados.
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Si el destino del item esta fuera del Pais

27 Separe los items que necesitan ser revisados por la
Policia Antinarcoticos y se efectue el proceso de “Revision
Antinarcéticos”.

28 Ordene los items de acuerdo a su destino en su respectivo
espacio en el clasificador Internacional.

29 Efectue el proceso de “Cierre de despachos

Internacionales”.

Si el destino del item esta dentro de la ciudad de Guayaquil

30 Almacene los items en una Gaveta.
31 Entregue la Gaveta a los Carteros para que se efectue el

proceso de “Distribucién a Domicilio”.

Si el destino del item esta dentro de la ciudad de Guayaquil

32 Ordene los items de acuerdo a su destino en su respectivo
espacio en el clasificador.

33 Efectue el proceso “Cierre de despachos Nacionales”.
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Despacho a Domicilio

EMS — Cartero

1

Reciba la Gaveta con los items por parte del Auxiliar que realiza
las Aperturas.

Ordene los items en los Clasificadores de acuerdo al lugar de
destino.

Recoja de los clasificadores todos los items que le corresponda
de acuerdo a su recorrido y coléquelos en el orden en que
realizara las entregas de los mismos.

Entregue al Digitador los items para que realice la zonificacion.

EMS — Digitador

10

Reciba del Cartero los items.

Ingrese al IPS especificando inicialmente el cartero con su
cbdigo respectivo (OWN3005).

Ingrese cada uno de los items con sus codigos de guia.
Procese los ingresos.

Imprima la Lista para el Cartero.

Entregue los items y el Listado al cartero.
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EMS — Cartero

11

12

13

14

15

18

Reciba los items y el Listado por parte del Digitador.

Coloque los items en sus respectivos bolsos o cajones.

Solicite en transportes Orden de Despacho de combustible en
el Proceso "Solicitud y Entrega de Ordenes de Combustible”
(Transportes).

Dirijase a la gasolinera autorizada a cargarse de combustible.
Proceda a la distribucion de la correspondencia en el sector

asignado.

Si el item No puede ser entregado pero es posible visitar al

cliente nuevamente

16 Guarde el item y continle con la entrega de los items

restantes siguiendo la ruta correspondiente.

Si No se puede entregar el item

17 Deje un “Aviso” en el lugar de entrega para que el item
sea retirado en la Ventanilla de Rezagos de CDE.

Entregue el item y solicite la firma y el Nombre de la persona

gue recibe escrito en la Guia, y recoja nueva correspondencia

en caso de existir.
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Proceda a la Recoleccion de la correspondencia a los
lugares/clientes previamente asignados.

Regrese al EMS con la correspondencia recolectada, la NO
entregada y las Guias firmadas de los items entregados con sus

listas.

Si existieron items que no pudieron ser entregados

21 Entregue al Auxiliar los items que no pudieron ser

entregados para que ingrese en el sistema lo ocurrido.

EMS — Auxiliar

22 Recibe los items NO entregados.

Si es la lera vez que el item no pudo ser entregado pero

se va a efectuar la entrega nuevamente

23 Ingrese en el IPS el estado de NO entregado del item
y la razéon de que se efectuara la 2da entrega
(INB020).

24 Entregue al cartero para que realice nuevamente la

entrega del item.
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Si se dejé Aviso por el item para retirar en Ventanilla de

Rezagos

25

26

27

28

29

30

Ingrese en el IPS el estado de NO entregado del item
y la razén por la cual no pudo ser entregado
(INB020).

Elabore un Listado en el IPS por todos los items que
seran enviados a ventanilla.

Imprima el Listado (2 copias).

Entregue a la encargada en la Ventanilla EMS el item
para que sea retirado por el cliente con el Aviso
dejado en el lugar de entrega.

Solicite la firma de recibido en la copia del listado.

Archive el listado firmado.

Si no es posible entregar el item

31

32

Solicite al cartero el pegado o sellado del CN15 sobre
el item, sefialando el Motivo para devolucién, firmado
y con fecha actual.

Ingrese en el IPS el estado de NO entregado del item
y la razéon por la cual no es posible la entrega

(INB020).
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33 Ordene el item en el clasificador que le corresponda

segun el lugar de origen para realizar su devolucion.

EMS — Cartero

34 Entregue las Guias firmadas de los items entregados y las
Listas al Digitador.

35 Termine de llenar las Guias de los items recogidos con el peso.

36 Entregue los items recogidos con sus respectivas guias al

Auxiliar.

EMS —Auxiliar

37 Reciba los items recogidos por parte del cartero.

38 Ingrese en el IPS cada uno de los items con su respectivo
cbdigo de Guia (INBO17).

39 Entregue los items o la guia de los mismos al Digitador para el

ingreso de Informacion.

EMS —=Digitador

40 Recibe los items o las Guias de los mismos por parte del
Auxiliar.

41 Ingresa el cédigo de la Guia en el IPS (OWN3012).
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42 Ingrese el Peso del item y los Datos del Remitente y
Destinatario, (Nombre, Direccién, Ciudad, teléfono).

43 Entregue los items al Auxiliar, o notifiqgue verbalmente que la
informacion ya fue ingresada si se utilizo Unicamente la guia del
item.

EMS —Auxiliar

44  Recibe del Digitador los items ingresados o la notificacion de

gue se realiz6 el ingreso de informacién.

Si el destino del item esta fuera de la ciudad de Guayaquil

45 Ordene los items en clasificador respectivo de acuerdo a
su lugar de destino para luego efectuar los procesos de
“Cierre de despachos Nacionales” o “Cierre de despachos

Internacionales” segun sea el destino del envio.

Si el destino del item esta dentro de la ciudad de Guayaquil

46 Entregue los nuevos items a los carteros para que
procedan a entregarlos repitiendo este proceso.
47 Entregue las Guias de los items entregados y la Lista de

los mismos al Digitador.
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EMS —Digitador

48

49

50

51

52

53

Recibe las Guias de los items entregados y la Lista de los
mismos por parte del Auxiliar.

Ingrese al IPS para dar de Baja a lo entregado por Cartero
(INBO16).

Ingrese el codigo de la guia o el impreso en el listado.
Ingrese el codigo del cartero que hizo las entregas.

Ingrese la Fecha de entrega, hora, y el nombre de la
persona que recibio el item.

Escriba en la parte de atras de la lista el total de items
entregados, rezagados, y el total en la lista es decir los

zonificados.

Si la guia estd marcada para Retorno al remitente

54

55

Entregue las copias de las Guias que se solicitan por los
clientes como Retornos al Auxiliar.

Envio de Guias de Retorno a clientes.

56 Adjunte las Guias a la Lista y archivelas.
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4. Cierre de Despachos Nacionales

EMS —Auxiliar

1 Recoja los items de los clasificadores.

2 Ingrese en el IPS con el codigo de la provincia a la cual sera
enviada la saca/funda (OUT3001).

3 Ingrese en el IPS todos items que conformaran la saca/funda.

4 Coloque cinta de embalaje al item en caso de necesitarlo.

5 Pegue sticker de precaucion FRAGIL sobre el item en caso de
serlo.

6 Coloque los items dentro de la saca/funda.

7 Pese la saca/funda completa.

8 Efectle el cierre colocando el peso total de la saca/funda en el
sistema.

9 Ingrese el codigo, el despacho que corresponde, precinto que
se utilizara si es saca.

10 Imprima la caratula o marbeta CN35.

Si la correspondencia serda enviada por cooperativa al Terminal

terrestre

11 Imprima 2 Manifiestos con el Despacho CN38, y 2

Manifiestos con los items CN31.
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12 Continte en el numeral 14.

Si la correspondencia sera encaminada en un vehiculo de la

institucion

13 Imprima 5 Manifiestos con el Despacho CN38, y 2
Manifiestos con los items CN31.

Firme y selle todos los listados con el sello de EMS.

Coloque 1 CN38 y 1 CN31 dentro de la saca / funda.

Archive 1 de las copias restantes del CN38 y CN31 ordenados

por Provincia como respaldo.

Si el despacho es una Funda

17 Pegue la caréatula en la Funda.
18 Cierre la funda con cintas o grapas.

19 Grape los 3 CN38 restantes a la funda.

Si el despacho es una Saca

20 Cierre con el Precinto la saca y amarre la caratula a la
misma.

21 Grape los 3 CN38 restantes a la caratula.

Entregue la saca o funda cerrada y los documentos restantes al

chofer que se llevaré la correspondencia.
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Si la correspondencia sera enviada por cooperativa al Terminal

Terrestre

23 Llene el vale de Caja para el chofer con la cantidad de
dinero que se le entregara para pagar los envios.

24  Solicite la firma del Chofer en el vale de caja.

25 Entregue el vale de Caja al chofer con el dinero para pagar

los envios.

5. Cierre de Despachos Internacionales

EMS —Auxiliar

1 Recoja los items de los clasificadores.

2 Ingrese en el IPS con el cédigo del pais al cual sera enviada la
saca (OUT020).

3 Ingrese en el IPS los cbédigos de guia de todos items que
conformaran la saca/funda.

4 Coloque cinta de embalaje al item en caso de necesitarlo.

5 Pegue sticker de precaucion FRAGIL sobre el item en caso de
serlo.

6 Coloque los items dentro de la saca/funda.

7 Pese la saca/funda completa.
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Si la correspondencia sera enviada por DHL

8  Cologue 2 precintos en la saca.

9 Llene la Guia DHL con el nimero de items, peso, humero
de precintos, Destino. Firma y fecha.

10 Continte en el numeral 12.

Coloque 1 solo precinto a la saca.

Ingrese el codigo, el despacho que corresponde, niumero de

precintos que se utilizara.

Efectie el cierre colocando el peso total de la saca en el

sistema.

Imprima 5 CN38 si sera enviada la saca por DHL y 6 CN38 para

el resto de aerolineas.

Imprima la caratula o marbete CN35, 3 CN33 y 1 CN31
(OUT012).
Firme y selle todos los listados con el sello de EMS.

Coloque 1 CN33 y 1 CN31 dentro de la saca.

Archive 1 CN33 para las estadisticas.

Cierre con ell/los Precintos la saca y amarre la caratula a la
misma.

Traslade las sacas al CNC.

Verifigue con un CN38 lo que se va a despachar Pesando la

saca en presencia del supervisor del CNC.
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Entregue las sacas, las Guias DHL, el CN33 y los CN38
restantes para que sean enviados al Aeropuerto junto con los
despachos del CNC al Auxiliar que se encargara del proceso de

“‘Despacho Internacional General” (CNC).
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3.2.3 Planteamiento de Politicas y Procedimientos para el

departamento de Transportes

Politicas Generales:

Los vehiculos de Correos del Ecuador deben ser operados
exclusivamente para el transporte o encaminamiento de la
Valija Postal en la zona asignada y cumpliendo las normas,
manuales de operatividad y seguridad respectivamente.

El responsable del mantenimiento, estado y funcionamiento de
los vehiculos son los Funcionarios que recibieron mediante
acta Entrega Recepcion.

Los Conductores deberan comunicar frecuentemente de las
actividades realizadas y las novedades de los vehiculos a la
Jefatura de Transportes en Quito.

Los Gerentes Provinciales no pueden dar uso de ningun
vehiculo para asuntos administrativos, sino con la autorizacion
de la Jefatura de Transportes. Y jamas para asuntos
personales.

Las Leyes de Transito y Normas establecidas para el area de
Transportes son de  cumplimiento  obligatorio, su
desconocimiento no deslinda de ninguna responsabilidad en el

mal uso del parque automotor.
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El Auxiliar Administrativo encargado de entregar las Ordenes de
despacho de Combustible a los Carteros motorizados, deberan
tener elaboradas las mismas un dia antes del despacho, segun

el consumo detallad en el archivo Cronograma Despacho de

Combustible Pre-establecido de Domicilio-EMS-Seqguridad

Postal-Corporativo.

Politicas para el Uso de los vehiculos:

Antes de usar los vehiculos

1

Destapar el capot del motor y revisar prolijamente su interior,
antes de poner en marcha su vehiculo controlando frenos,
grasas, niveles de aceites, nivel de agua, etc.

Revisar que no exista combustible o aceite regado debajo del
vehiculo antes de encenderlo, chequeo de llantas, herramientas
en buen estado, y chequeo de luces.

Revisar que el vehiculo esté en buen estado para el optimo
desarrollo de las actividades, mantenerlos limpios interna y
externamente.

EL chofer debera tener su licencia profesional vigente,
salvoconducto, matricula del vehiculo, SOAT al dia antes de

usar un vehiculo.
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Durante el uso de los vehiculos

10

11

12

13

14

15

En viajes largos conducir 9 horas diarias con descanso de 3
horas.

Llevar siempre el equipo de prevencién de accidentes como
herramientas, extintores, equipo de primeros auxilios, etc.

No sobrepasar la capacidad de carga del vehiculo.

Manipular adecuadamente la mercaderia, valija o carga.
Comprobar que al transportar carga, esta se encuentre
correctamente estibada, asegurada y conste con los respectivos
precintos de seguridad.

El conductor a cargo del vehiculo sera el Unico responsable del
manejo y mantenimiento del mismo.

Efectuar los viajes con precaucion.

Cuando llueva o la carretera se encuentre humeda reducir la
velocidad.

En lo posible evitar conducir en la noche en condiciones de
neblina o niebla si no dispone de luces alégenas que se puedan
emplear.

En las carreteras usar luces intensas, al aproximarse a otro
vehiculo, cambiar de luces a medias y bajas minimo a 200m; en
la ciudad en lo posible usar luces medias.

Mantener limpios los vidrios y faros del vehiculo.
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17

18

19

20

21
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No fumar, comer, beber, usar celular ni distraerse mientras
conduce.

No efectuar reparaciones de vehiculos en las vias. Cuando se
produzca un desperfecto se debera repararlo en un lugar que
no impida el transito.

Parquear los vehiculos tomando previamente todas las
precauciones y seguridades para evitar deslizamientos.

Tomar las siguientes medidas de seguridad al dejar parqueado

el vehiculo en pendientes o declives:

a. Detener el funcionamiento del motor

b. Asegurar el sistema de frenos

c. Dejar engranado el vehiculo en primera velocidad o retro,
segun el caso.

d. Colocar las ruedas delanteras en angulo agudo al borde

de la acera.

El conductor a cargo del vehiculo sera el Unico responsable del
manejo y mantenimiento del mismo.
Durante el movimiento en bajadas preferiblemente utilizar freno

de maquina especialmente si el vehiculo se encuentra cargado.



22

23

24

25

26
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Cuando por circunstancias especiales se tenga que transportar
cargas gue sobrepasen la dimension del vehiculo, sefalar los
extremos con banderas rojas.

No transportar en el interior del vehiculo material inflamable
como combustibles, aceites, explosivos u otros.

En caso de dafio del vehiculo avisar urgentemente a la Jefatura,
Jefe de Transportes o Responsable Operativo de provincias
para resolver el problema y que continde el encaminamiento.

Si el dafio mecanico es posible resolver por el chofer lo debera
realizar inmediatamente.

Solo en caso de dafio de neuméticos estos deberan ser
arreglados y pedir factura para la reposicion del arreglo, caso

contrario comunicar el desperfecto a la Jefatura de Transportes.

Después del uso de los vehiculos

27

28

29

30

Comprobar la seguridad de las puertas del vehiculo y del
furgon.

Al bajarse del vehiculo no dejar puesta la llave en el switch de
arranque.

En caso de inspeccion, limpieza o reparacion menor o carga de
combustible realizarlo con el motor apagado.

Proceder con la limpieza interior y exterior del vehiculo.
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Informar de las novedades que existan respecto del vehiculo
asignado, al Responsable Operativo en provincias y Jefatura de

Transportes en campo novedades en la Hoja de Ruta.

Politicas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo:

32

33

34

35

El Conductor, el Jefe Operativo de la Provincia o el Jefe de
Transportes en Quito o Guayaquil deberd programar semanal,
mensual y anualmente el mantenimiento de todos los vehiculos
a su cargo, este se realizard bajo registros o kardex en donde
identificar& los puntos de control de mantenimiento vehicular.

El Jefe Operativo o Jefe de Transportes son los encargados de
recibir a conformidad o no los vehiculos que ingresaron a
talleres para el mantenimiento preventivo.

El Conductor, el Jefe Operativo de la Provincia o el Jefe de
Transportes en Quito o Guayaquil debera programar semanal,
mensual y anualmente el mantenimiento de todos los vehiculos
a su cargo, este se realizara bajo registros o kardex en donde
identificara los puntos de control de mantenimiento vehicular.

El Conductor Operativo del vehiculo debe diariamente observar
los niveles de aceite, agua, liquido de frenos, el estado de las
llantas, kilometraje, el estado general del vehiculo, para prevenir

danos.
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Con la finalidad de que cada vehiculo (camionetas o motos) se
encuentre con llantas adecuadas, los responsables operativos,
en coordinacion con los Conductores solicitaran con 30 dias de
anticipacion mediante memorando y firma del

Gerente

Provincial la provision de llantas, indicando todas las
caracteristicas del vehiculo.

El mantenimiento preventivo se lo realizara en forma periédica
y el responsable de comunicar al Mecanico y/o Jefe de Flota y
transportes es el funcionario al cual el vehiculo se encuentra a

cargo, dentro de este mantenimiento en la tabla 11 se enumera

lo siguiente:

TABLA 11

TIPOS DE MANTENIMIENTO

Tipo de mantenimiento (cambios de:)

Tiempo - distancia

Limpieza del vehiculo

Diario

Sisterna de direccion y de suspension

Cada que se lo requiera
previo chequeo

Aceite, filtro de aire y filtro de gasolina:

Alos 3.000 km.

ABC de motor Bujias, de frenos, afinamiento de motor {calibracion de
valvulas, limpieza de inyectores, chequeo de caja y corona,
suspension delantera y posteriorn)

Alos 9.000 km.

Llantas (de acuerdo al trahajo)

Alos10012meses

Cambio de |a cadena de distribucion

Alos 45.000 km.

Lavado, engrasado y pulverizado

Cada 30 dias

Reparacion de motor

A los 2 anos nomalmente
0 cuando sea necesario.

Pintura Cuando este deteriorada
Revision y chequeo de puntas de eje delanteros Alos 9.000 km.
Reajuste de carroceria {interno/externa) Alos 20.000 km.

Alineacion, halanceo

En cada camhio de llantas
nuevas y alos 20.000 Km.
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38 Siobserva el conductor algun signo de falla en el vehiculo, esta
obligado a comunicar del particular al Jefe Operativo (en
provincias) y/o jefe de Transportes Quito y Guayaquil, quienes
con la opinién y revision del mecéanico autoriza el mantenimiento
preventivo correspondiente.

39 El conductor informara al Jefe de Flota & transportes de
cualquier novedad o percance ocurrido al vehiculo en el
formulario Hoja de ruta, para luego llenar los formularios

pertinentes proporcionados por la aseguradora.

Procedimiento:

1. Solicitud y Entrega de Ordenes de Combustible

Administrativo — Auxiliar

1 Revise Archivo de Excel Cronograma Despacho de
Combustible Pre-establecido de Domicilio-EMS-Seguridad

Postal-Corporativo

Si es una Motocicleta

2 Retire las 6rdenes previamente llenadas del lugar de
archivo.

3 Contintie en el numeral 6.
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Si es una camioneta 0 camion

4  Revise Nivel de Gasolina de cada Camioneta y Camion.

5 Llene Orden de despacho con la Ruta, Dpto., Nombre

Asignado, Placa, Cantidad de Galones, Tipo combustible,

valor USD.

Solicite la Firma del Jefe de transportes en la Orden de

despacho y coloque sello del &rea.

Entregue Orden de Despacho al Chofer/Cartero asignado.

Domicilio/EMS/Corporativo — Chofer/Cartero

10

Firme orden de despacho y coloca No. CI
Dirijase inmediatamente a cargar de combustible
vehiculo/moto en Gasolinera Autorizada.

Continle con su ruta de distribucion.

el



153

ientos:

imien

Flujos de Proced

tud y Entrega de Ordenes de Combustible

ici

Sol

1.

seyny/el wog
uppNqLISIq

epezuoiny elauljoses
U3 030W/0JNDJY3A |3

3|qnsnquiod ap Jebied e

@juswe)eIpawul asefliq

opeubise oueD)

Y

D
*ON ©20]02 A oydedsap
ap BP0 ey

/13404) [e oyedsaq
ap uap.Q anbanul

3.8 [3p 0Jj3S ANb0j0d
A oyoedsap ap uspiQ

Y

asn JO[eA "3|qasNGWod
odi] ‘sauoje
ap pepnued ‘edeld
‘opeubisy aiquop “oydg
‘eyny e| uod oydedsap
3p uapIQ ausN]

ugiwed
—{ A ejuoiwe) eped ap
eUIIOSED) 3P [FAIN BSIADY

L S

OAIy2.e Bp Jebn| ON
|9p sepeus)| uawelraid
S3UBPIO S| AINY

¢ojow
eun Jebied ered

oAReiodio)
£350d PepLNBaS-SW3
woq ap op|qeIss
-21d 2|qnsnquiod ap
oyoedsaq eweibouor)
[99X3 3P OAIYLY 3SINDY

©| us sayodsuen ap
33( [op euLld ef

A

(re1sod pepunbas -3 -0l

1woQ -eyiodsuel | -01dq)

SOAVZIOYLOW - STHTF40HD

(euiodsuelsy -01dq)
J1HOdSNVYL 3d 3430

(onnensiuiwpy.-01da)
SOYLSININNS 3A ¥VITIXNY




154

3.2.4. Método Systematic Layout Planning (SLP) — Distribucion del

Centro Nacional de Clasificacion

De acuerdo a las Oportunidades de mejora detectadas, se propone la
union del Centro Nacional de Clasificacion y el Express Mail Service,
ya gue sus procesos son similares pero estos trabajan en éareas

separadas.

Para obtener la distribucion mas oOptima de las operaciones que
intervienen en los procesos de estas 2 areas que se necesitan unir, s
se utilizar4 este método, analizando distancias y movimientos entre

cada una de las estaciones de trabajo.
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TABLA 13

TABLA DE MOVIMIENTOS EMS

S =5 g T, ® o~
S & © 'O =2 >~_8 B | o S _8 S — \xc:
o .= = ®© Vol eEc| =595 0
o= 2e| tS5lES8| 5|38 =
MOVIMIENTOS (EMS) o 8 o= Qe | ~c|FcO <
o [SRpH O alO 8 zZ [J] 8 o] e}
S <3 8 EfNE =
a
Recepcioén de Valija - | 504.31 504.31
Apertura y Clasificacion - 102.12 | 387.47 | 14.72 - 504.31
Cierre y Despacho local - - - - 0.00
Cierre y Despacho
Nacional - - - 0.00
Cierre Internacional - 14.720| 14.72
Despacho Internacional
(CNC) - 0.00
0 [504.31]102.12 |387.47 |14.72|14.720 | 1023.34

Las tablas 12 y 13 muestran el total de movimientos entre operaciones
por Kilogramos de correspondencia del CNC y el EMS

respectivamente.

Esta informacion fue hallada con el promedio diario en peso que
procesa cada una de estas operaciones tomando los datos desde

Enero hasta Agosto del presente afo.
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Diagrama de Bloques del Area Operativa CNC-EMS
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Los procesos del CNC y del EMS no siguen una distribucion ordenada

como se observo en los diagramas de recorrido del capitulo anterior.

Las Figuras 3.1 y 3.2 muestran las relaciones entre operaciones que
existen de acuerdo a la cantidad de items que procesan cada una, que
tan cerca una de otras deberian de estar por este motivo, y que
operacion necesita mayor espacio y por lo cual debe estar separada

de las demas.

Este analisis de relaciones entre operaciones detallado en las figuras
muestran que el Area donde se va efectuar la Recepcion de la
correspondencia debe estar separada de las areas donde se realizan
los Cierres de Despacho y el Despacho General, porque necesita
tener el espacio suficiente para recibir toda la correspondencia que

arriba a nivel local, nacional e internacional.



160

va

del Area Operat

1as

istanci

de D

lisis

Ana

IWLLEY LVEEL) (144 GG ooky (1193 06'9E 9Tpb | ZOVS | B9ST | BLMT | 000 | 000 | SETL | SETL | OKWIE | £0GZ | S5G | 00D
0218 oyl g5s b B [EUOIIRUIA| 31131
a098ze 288 066 3 2 6% Jeuoiae) oydedsaq A 211319
oo i} oo - - - [ea0] oyaedsag A a1sa1)
£6'92611 JE'$05 G9ET Ges 1 £l 5 uoease|) A einpady

0o

[e1auas oyaedsag

T LNOAVT (SOH13N X "OM) SOLNIINIANON 3a v19VvL

Y1 vi1dvl

200000 80t n [euolaeuIa) oydedsaq A 21319
000 0 ¥ . [EUOIILY SOLIRUIPIQ 31131
i} 0 7 % 7 18307 SOLIRUIPIQ 21131
€106 055 2 z 2 d [euolae)y *pio sajanbed a1sa1)

$5882 05% - - - - - 16301 *p1o sajanbed a1131)

SOTHE (I:¥3 : = 2 z 5 g [BUOIIR)| OPEINYIRTY 311D

9/68E 05s e - < 2 = E “ [£20] OpRIYIIAY 21131

612949 - WLL | B8ST | 6212 - - - - - opeaynia) uoneasel) A enpady
000 % o 7 . 0 0 E H : 5 solieuipi( sajanbed uoteaiysel) A enpady

227028 oLiewp1) uoneIpse|) A einyiady

e elijep ap uondaday

+o.w +;»o
oy




161

T LNOAVT SINF-OND elsIusbuiay "€'€ vdN9Id

—
CALLE

CHILE

ovdavra

—

JHHINOV
37v0

1eppng ugetay

oueupIg

se|]

SHTIEND

SYTINFLNAA

SIWIS0d

-l

SHAMIIWOINT

(1

T —— e
SH mn_
SEE

| S W3

[F—
apewsy

QALLYHOSH0D

SYTISYD

waeg 22N D
o 3ueg i
s
oprury

speawnag
W EEG
SpEWny

NATIVE 3LN3IWITD
ERi-e]

=

08gdvD
0dd3ad Imvo

=




162

rLeeeLL LVEELL 15°GhE sLol Ges ooo 09'%8 pSE9 | 2989 WZ | ZETL | 000 | 000 | SETV | SETL | PEGS | LR | S5G | 00D
aLLL oLyl a0zt 5 0z JEUOIIRUIAU| D111
0065y ¥ 288 ST E S ST [euoraey oydedsaq A 311219
ooo oon 0oo - - - [ea0] oyaedsag A 21131
BEGLIS E'R0G orak S0l ges 0 = uoleapse]) A eanpady

oo [e13u25 oujaedsag
SOH0SE 1682 9064 906 3 euoideuIau) oyaedsaq A 21121
0oo ooo 0oo 0 < - RUOIIR| SOLIRUIPIQ 311317
oon oon oon 0 v E % 2207 SOLIRUIPI() 211317
6925} 6291 £E6 £E6 z z = d [euotaey) *pio sajanbed aiia1)
2768 P £C6 £C6 - - - - - |e20] "pio sayanbed 21131
SOTHE cocy 082 092 - = = 2 5 E [EUOIIRY| OPRIYIRY 21131
#6706 9902 27T 27T < . . ~ S E < [£20] OpeIYNRIAY 313N
89'p78¢ Wl pEEE - 1981 Wi | €T - - - - - opeaynia) uomealse]) Aeinpady
ooo ooo 0oo % 2 2 e 0 0 E 7 : . solieupIg sajanbeg uoease|) A einpady
08'0952 E6TEL 8995 d 81ze 3 3 d " SETL | SETH d < * oLieuIp1Q uotsease|) A einyiady
£9'9996% PE9S | ¥R | S9G g elep ap uoadaday

P O /D S0 R
o+o & ¥ oo,oeo% A &
5 10@ Tnv &97@ o/« fe«

¢ LNOAVT(SOYH1IN X "OM) SOLNIININON 3a v19VvLl

ST vidvl



163

¢ LNOAVT SINF-OND euslusbuiay '€ vdN9Id

—
CALLE

CHILE

ovdavra

1eppng ugetay

oueupIg

se|]

—

JHHINOV
37v0

SHTIEND

]

]

5
N

2y
E_amn

(1

soyaIwag E ugieng Raq

SH3
suEpeg

L]
=u0peptn

SHa
a1

N2
s

SYTINFLNAA

SIWIS0d
SHAMIIWOINT

-

opEapLe

S H

3

ugaeayseig

aeN seaeg
pewny

) seceg
opewny

=g
o o)

NATIVE 3LN3IWITD
ERi-e]

=

QALLYHOSH0D

SYTISYD

08gdvD
0dd3ad Imvo

=




164

000

SO'ELLSL LEELL 8lELE ool ges 0oL 06'9E Mp0L | BSSS | £6GL | 1981 | 000 | 000 [ SETL | SETL | BE9S | OFLE | S§S | 00O
9902 Lyl 02y 3 af [euoIIRUIAU| 3113
£9' L0k ¥ 288 g€ 5 2 9EbL jeuoidey] oyaedsaq A a11a1)
ooo oo 000 - - - [e20] oyaedsaq A 21131
PAGLLLL P0G SEET 13 Ges 3 ¥ uoneayse]) A einpady

|e1auag) opedsag

€ LNOAVT (SOYHL1IN X "OM) SOLNIININON 3A V19Vl

9T v1avl

£5°045 €74 3 [euoiaeuiduy oydedsag A a1
0oo 0 a ” [eUOIIRY SOLIRUIPI( 21121
ooo 0 3 % 2 12207 SOLIRUIPIQ 211317
2091F [58°14 # 2 : o [euoidey] ‘pio sayanbed 311919
007EEL BE'ST - - - - - |e20] *pao sajanbed a11a1)
1£81 8c'9l G i 7 s 7 2 [EUOIIR]| OPLILNIAY 3NIANY
89°05€) 906 . 2 2 - @ 3 = [220] OPEIYIIAY A1IL)
EVOpit - 829 €661 | 1981 - - - - - opeaynia) uoneaysel) Aeinyiady
00 - - - - 0 0 - - - - solieuIpi( sajanbeg uodease|) A einpady
VEEELE oLeuIp 10 uoRINSL]) A eInady
B0'F0Z 1Y elijep ap uoadasay
oS
Ny
~°




165

€ LNOAVT SINF-OND euslusbuiay '€ vdN9Id

ovdv

CALLE
CHILE

—

JHHINOV
A7V SYTINYLNAA

STT¥LS0d

4 SYIHIIMOINT
]
< __

am | I .

SYTIEYD

0gdvo

=

_ SvTlsva
am
4 i £ i
- T s L v | _ N8
E] swa AN =
H_ 2RYED =
| =
Jexpuca = OALYHDIHOD
2 {

e S | ———— L EEY

0da3ad 3ITIvo

abewry oel moes Aeis
opeuy

sz uny
upignay

SpEE]
N seaeg
EE opew
3p jorue]

NITIVE FLNIWITO
377Iv0

—




166

Las Tablas 14, 15 y 16 muestran el total de distancia recorrida en
metros de cada kilogramo de correspondencia segun la distribucion de
las operaciones representada en cada Layout, ya que cada uno de los

disefios tiene una distribucién diferente de las operaciones.

En las tablas se puede observar que la distribucion plasmada en el
Disefio del Layout 1 que se muestra en la tabla 14 es la que genera
menor cantidad de distancia recorrida en comparacién a los demas
disefios, por lo que se escoge al Layout 1 como el disefio a

implementarse.

A continuacion se muestra en la figura 3.6 el Plano a proponerse del
Centro Nacional de Clasificacién con la inclusion del EMS y con la
distribucion de las operaciones representada en el Disefio del Layout 1
con todos los equipos y clasificadores necesarios para que los

responsables de las distintas operaciones desempefien sus labores.



167

z

FIGURA 3.6. PLANO PROPUESTO PARA EL CENTRO NACIONAL DE CLASIFICACION
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3.3 Medicion de Indicadores con la Situacion Propuesta

En esta seccion se detalla de qué forma los beneficios que se
obtendran con la aplicacion de las mejoras propuestas se veran

reflejados en los indicadores de medicion previamente definidos.

TABLA 17

UNIDADES PROMEDIO ESTIMADAS PROCESADAS DIARIAMENTE

POR TIPO DE ENVIO Y DESTINO EN CNC

Promedio diario
Tipo de envio procesado PESO (kg)

Certificado Despacho local 113,383
Certificado Despacho Nacional 70,165
Ppaquetes Nacional 26,220
Ppaquetes local 83,939
Ordinarios Nacional 68,568
Ordinarios Local 17,854
Despacho Internacional 126,258

TOTAL 506,387
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TABLA 18

UNIDADES PROMEDIO ESTIMADAS PROCESADAS DIARIAMENTE

EN EMS

Promedio diario
Tipo de envio procesado PESO (kg)
EMS Despacho local 163,396
EMS Despacho Nacional 619,947
EMS Despacho Internacional 23,552
TOTAL 806,896

Las tablas 17 y 18. Muestra un incremento en la produccién del CNC y
del EMS de un 60% en todos los despachos, que es el incremento de
la capacidad instalada que se obtendra luego de la redistribucién de

las operaciones y la utilizacion de las bandas transportadoras.
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TIEMPOS ESTIMADOS PARA LOS NUEVOS TRASLADOS DE LA

CORRESPONDENCIA ENTRE AREAS DE TRABAJO

Area Inicial Area Final Tiempoirecorrido
promedio
Descarga de Camion Recepcion CNC 0:00:49
Descarga de Camion Montacargas EP EMS 0:00:59
Descarga de Camion Recepcion EMS 0:00:49
Descarga de Camioneta Recepcion EMS 0:00:49
Recepcién EMS Despacho Internacional CNC 0:02:09
Ventanillas Apertura Ordinario 0:00:42
Ventanillas Despacho Ppagq. Ordinario 0:00:48
Ventanillas Apertura Certificado 0:00:27
Ventanillas Despacho Internacional Ord. 0:01:02
Recepcion CNC Clasificadores locales 0:00:09
Recepcién CNC Apertura Peg. Paquetes Ord 0:00:17
Recepcién CNC Apertura Certificado 0:00:26
Recepcién CNC Cierre Internac. Ordinario 0:00:41
Apertura Certificado Cierre Internac. Certificado 0:00:06
Cierre Internac. Certificado | Cierre Internac. Ordinario 0:00:02

En la tabla 19 se muestran los tiempos estimados que tardara la

correspondencia en trasladarse de una operacion a otra, cabe recalcar

gue el anico traslado que realizara un operario sera desde la descarga

del camidn hasta el area de recepcion, luego de estas el traslado sera

por las bandas transportadoras, lo que simplifica el tiempo de

procesamiento de las operaciones posteriores con la eliminacion de

este tiempo muerto en traslados, que aproximadamente representa el

10% del tiempo total de procesamiento de cada operacion.
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TABLA 20

ESTIMACION DEL PORCENTAJE DE UTILIZACION DE LA
CAPACIDAD DE LOS VEHICULOS EN PROMEDIO DIARIAMENTE

POR RUTA

% Utilizacion Cap.

de Capacidad | Carro Rutas
(dia) (Ton)
80% 1 IBERIA
80% DHL
80% KLM
80% AVIANCA
95% STO.DOMINGO
85% RIOBAMBA
80% BALZAR
80% NARANJAL
85% GRUPO 1
85% GRUPO 2
85% GRUPO 3
90% TERMINAL
85% NORTE
85% SUR

O |00 N[O |01 [W(N|[F

=Y
o

=
=

=
N

=
w

RlRrRPRRIRPR(RIR|MO[R|R|~

H
o

En la tabla 20 se observa un incremento estimado en el porcentaje de
Utilizacion de cada uno de Ilo vehiculos que trasladan Ila
correspondencia por las diferentes rutas, este incremento se genera
debido a la nueva de capacidad instalada y a la utilizacion de los
vehiculos que transportaban por separado la correspondencia del EMS
y que ahora seran transportados junto a los despachos del CNC dentro

de la misma ruta.
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3.4 Andlisis Costo - Beneficio

El andlisis costo — beneficio incluird el detalle de todas la necesidades
del nuevo disefio del proceso de clasificacion de correspondencia,
incluyendo el sistema de bandas que incrementara la taza de
produccién, ademas de los costos de inversion que constituyen estas

necesidades.

También se detallara cada uno de los beneficios (tangibles e
intangibles) de las propuestas realizadas en este proyecto. Y
finalmente, se demostrara la factibilidad del proyecto y de todas las
propuestas establecidas en el mismo, donde se incluira el detalle del

tiempo de recuperacion de la inversion.

Costos

En las siguientes tablas se detallara los costos de la inversion a

incurrir:
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TABLA 21

COSTO DE LA INVERSION

INVERSION DEL PROYECTO
Concepto Vida Gtil(afos) Total($)
Activos fijos $ 54,458.82
Bandas Trasportadoras 5 $51,395.22
Adecuacion de Infraestructura 5 $ 2,925.00
Gavetas 2 $ 138.60
Activos intangibles 5 $ 3,250.00
Estudios-Asesoria $ 2,400.00
Puesta en Marcha $ 850.00
VALOR TOTAL $ 57,708.82

El Sistema de Transportacion de Correspondencia propuesto es de

caracter mixto (motorizado con banda y gravedad por rodillos):

Admision de Correspondencia:

1. Una (1) Banda transportadora de 20.98 metros de longitud y 85
cm de alto.

2. Un (1) motor reductor de 1 HP, de 5 m/s de velocidad estable y
de 220 voltios en su arrancador.

3. Una (1) Banda transportadora de 3.81 metros de longitud y 85 cm
de alto.

4. Tres (3) sistemas neumaticos de identificacion de paquetes de
acuerdo al siguiente detalle:
a. Un (1) sistema neumatico de 25 cm de altura para la

correspondencia del CNC, EMS y Corporativo.
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b. Dos (2) sistemas neumaticos de 25 cm de altura para los

Sectores Corporativo y EMS.

Clasificacion de Correspondencia procesada por el CNC:

1. Un (1) transportador de gravedad de 6.45 metros de largo y 85
cm de alto.

2. Un (1) transportador de gravedad de 11.87 metros de largo y 85
cm de alto.

3.  Un (1) transportador de gravedad de 3.72 metros de largo y 85
cm de alto.

4. Un (1) pasa hombres de 1.45 metros de longitud y 85 cm de alto.

Clasificacion de Correspondencia procesada por EMS vy

Corporativo:

1. Un (1) transportador de gravedad de 2.7 metros de largo y 85 cm
de alto para la Correspondencia de la seccion Corporativo.

2. Un (1) transportador de gravedad de 18.95 metros de largo y 85
cm de alto.

3.  Un (1) pasa hombres de 1.45 metros de longitud y 85 cm de alto.



COSTOS DE INVERSION EN ACTIVOS FIJOS

TABLA 22
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ACTIVO FIJO Descripcion Cant. | Conto/Unit Costo Total
Transportador hariz. de handa 2im la. ¥ 0.7 m an. 1 $15,325.30| §$15,325.30
Transportador horiz. de banda 18m la. Y 0.7 m an. 1 $13942.20( $13,942.20
Bandas Transportador horiz. de banda 12m la. ¥ 0.7 m an. 1 $9,725.30 $9,725.30
Transportadoras
Transportador horiz. de banda dm la. Y 0.7 m an. 3 §2,431.33 $7,293.89
Transportador horiz. de banda 7mla. Y 0.7 m an. 1 $5,108.43 $5,108.43
TOTAL $51,395.22
Obra Civil 1 $1,560.00 $1,560.00
Adecuacion de | Materiales 1 $ 800.00 $ 800.00
Infraestructura
Instalaciones eléctricas y de red 1 § 565.00 § 565.00
TOTAL $2,925.00
Gavetas color amarilla 25 $1.98 $ 49.50
Gavetas
Gavetas color azul 25 $1.98 $ 4950
Gavetas color roja 20 $1.88 $ 39.60
TOTAL $ 138.60

o Todos los costos mostrados incluyen impuestos.

e Los costos de las bandas trasportadoras incluyen: calculo,

montaje de equipos, instalacién y supervision.

o El costo de las gavetas incluye: gavetas, trasporte y despacho.

o Los costos de adecuacion de instalaciones incluyen: obra civil,

materiales e instalaciones eléctricas y de red.
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TABLA 23

COSTOS DE INVERSION EN ACTIVOS INTANGIBLES

ACTIVO L .
INTANGIBLE Descripcion Cant. Costo/Unid. | Costo Total
Estudios Asesoria 1 $2,400.00| $2,400.00
Obreros temporales(1 mes) 2 $ 200.00 $ 400.00
Puesto en
Marcha Supervisor de Obra(1 mes) 1 $ 450.00 $ 450.00
TOTAL $ 850.00

En la tabla 23 se detallan los activos intangibles de la inversion, donde
el estudio realizado representa 3 meses de sueldo del recurso dentro
de la empresa y el rubro puesto en marcha representa los obreros
que realizaran la adecuacion de las nuevas instalaciones y el

supervisor de obra, durante un mes aproximadamente.

TABLA 24

GASTOS OPERATIVOS A INCURRIR

Gastos Operativos a incurrir Costo
Compra de 70 gavetas cada 2 afios por aumento de capacidad y
reposicion de deterioradas $138.60 / 2 afios
Mantenimiento de Bandas Trasportadoras(mantenimiento mensual y
cambio de rodillos en las bandas) $ 4850 / afio
Mantenimiento de Equipos e Instalaciones(mantenimiento anual de
computadoras e instalaciones de red y eléctricas) $ 300 / afio
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La compra de 70 gavetas cada 2 afios se realizara por el aumento en
la taza de produccién que se espera obtener y por la reposicion de
gavetas que se vayan deteriorando a través del tiempo. EIl
mantenimiento de las bandas trasportadoras se realizara de forma
mensual, de todo esto se encargard el proveedor ganador de la
licitacidn, pero igual representara para la empresa un costo operativo
indicado en la tabla 24. Finalmente el mantenimiento de los equipos e

instalaciones también significara un gasto operativo anual.

Beneficios

o Beneficio por Planteamiento de Politicas y Procedimientos de los
principales procesos: el mayor beneficio que representa esto es
la organizacion y estandarizacion de los procesos dentro de la
empresa, reduccion de desperdicios y pasos innecesarios,
incremento de la eficiencia de los procesos y del orden logico de
las operaciones involucradas en el proceso.

e Beneficio por Reubicacion de areas: representa una reduccion
del trasporte, reduccién de tiempos y movimientos, aumento y
mejora del flujo de los procesos y mayor control de la
correspondencia para evitar pérdidas, ganancia econdmica por

alquiler de areas desocupadas por la reubicacion.
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e  Beneficio por instalacion de Bandas Transportadoras: incremento
en la taza de produccidbn del éarea de clasificacion de
correspondencia, optimizacion del flujo del proceso, reduccion de
pérdidas de correspondencia, mayor control del personal,
mejoramiento en el porcentaje de utilizacion de los recursos.

o Beneficio por alquiler de espacios desocupados por la
reubicacion de areas: incremento en los ingresos econdmicos por
el alquiler de dichas éareas lo que se cuantificar4 en el flujo de
caja proyectado. Estos cambios representaran mensualmente
$399.00 lo que llevandolo a afios resultaria un ingreso anual de

$ 4788.00.

Cabe indicar que la distancia recorrida y el tiempo de traslado de la
correspondencia del servicio EMS hacia el Centro de Clasificacion
Nacional representa en la actualidad altos niveles de desperdicios e

inseguridad en el traslado.

Los beneficios cuantificados son los siguientes:

» 10% de la reduccion de tiempo de procesamiento de las
operaciones de cierre que es el porcentaje de tiempo que
representa el traslado por el operario de las sacas a la operacion
final que es el Despacho General, y que sera disminuido por

completo en la nueva distribucion.
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» 50 % el incremento en la velocidad de produccion en el Centro
Nacional de Clasificacion por la adaptacion de bandas
transportadoras, y que debe de ser cubierto por un incremento en
la demanda, el cual estara representado por la obligatoriedad de
utilizaciéon del servicio que brinda la empresa por parte de

empresas publicas del pais.

Los beneficios tangibles e intangibles son muchos, pero algunos de
estos beneficios son capitalizables y se traducen en ahorros
monetarios. El incremento en la taza de produccion, la reduccion de
tiempos de traslado, la reubicacion de areas genera beneficios
econdémicos traducibles en el aumento de ventas esperadas por la
obligatoriedad de utilizacion de empresas publicas de los servicios de

entrega de correspondencia que ofrece la empresa.

Evaluacién Econdmica

Para evaluar el comportamiento econdémico de la inversibn se
construy6 un flujo de caja proyectado — anual. El flujo contiene todos
los beneficios que se esperan obtener de la inversién, los gastos
asociados bajo el esquema de las mejoras propuestas y el costo total
de la inversion. Los indicadores de evaluacién utilizados fueron: VAN y

la TIR. En la tabla 25 se presenta el flujo de caja proyectado.
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La informacién de la tabla 25 nos muestra que el VAN es de $ 181,144.25y

la TIR de 106%.

Estos resultados indican que el proyecto propuesto representa una muy

buena viabilidad econémica para los intereses de la empresa.



CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

Después de haber realizado el estudio correspondiente de las mejoras

planteadas para este proyecto, se puede concluir lo siguiente:

1. En el diagnostico actual de la empresa se pudo evidenciar una
cantidad considerable de desperdicios en tiempos y movimientos
en todos los procesos, los cuales se observar en los diagramas
de recorridos mostrados en el capitulo 2, pero se han planteado
politicas y procedimientos que buscan disminuir estos
desperdicios, para poder contar con un proceso estandarizado
dentro de la empresa a nivel nacional.

2. Las politicas y procedimientos, asi como los flujos, a mas de

ofrecer un proceso estandarizado, permite tener mayor control de
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los procesos, recursos e insumos y facilitar las auditorias internas
y externas que se programen dentro del afio.

Con todas las mejoras propuestas en este proyecto se consigue
establecer una ventaja competitiva sobre las demas empresas de
entrega y distribucibn de correspondencia locales, que esta
establecida por la competencia por velocidad. Al hacer una
reingenieria de areas, al implementar un sistema de bandas y al
establecer politicas y procedimientos de distribucién se obtiene
un incremento considerable en la velocidad de entrega y
distribucion.

Asi mismo se consigue la optimizacién de recursos, ya que el
porcentaje de utilizacibn de los mismos se incrementan
proporcionalmente con la taza de produccidon que ha sido
incrementada en un alto porcentaje por la reubicacién de las
areas y el sistema de bandas transportadoras sugerido en este
proyecto.

Los beneficios son muchos, tanto los tangibles como los
intangibles, entre los beneficios cuantificados mas importantes
estan: la reduccion del 10% en el tiempo de procesamiento de las
operaciones de cierre, ya que el traslado de las sacas hacia la
Ultima operacion constituye este porcentaje de tiempo, el

incremento en la velocidad de produccién de un 50%, lo que se
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traduce en un incremento total del 60% en la taza de produccion
del Centro Nacional de Clasificacion para todos los tipos de
Correspondencia que brinda la empresa, incluyendo EMS.

6. El costo de inversion del proyecto es de $57,708.82, e incluye los
sistemas de bandas trasportadoras, la adecuacion de la
infraestructura para mejorar el flujo del proceso, las gavetas que
se deben adquirir para una mejor clasificacion de la
correspondencia por tipo de servicio, la asesoria y la puesta en
marcha del proyecto.

7. Se Puede observar que en el andlisis costo-beneficio los
indicadores econdmicos planteados, sefialan que el proyecto

tiene una muy buena viabilidad econémica.

4.2 RECOMENDACIONES

1. Colocar los flujos de los procedimientos en las areas involucradas
en el proceso para que los operadores tengan conocimiento de la
correcta secuencia de sus operaciones y asi poder realizar un
trabajo estandarizado y organizado.

2. Realizar capacitaciones continuas a los operadores para que
tengan conocimiento de las politicas y procedimientos

establecidos para cada area con la finalidad de que los
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empleados puedan cubrir puestos en cualquier operaciéon donde
haga falta el recurso humano correspondiente.

Llevar un control rutinario si se estan llevando a cabo los
procedimientos tal cual se han planteado, para evitar volver a la
desorganizacion de antes.

Realizar un mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de
bandas implementadas para evitar que no lleguen a cumplir con

el tiempo de vida util que esta establecido por el proveedor.



APENDICES



APENDICE A

COTIZACION 1 DEL SISTEMA DE BANDAS TRANSPORTADORAS

DESCRIPCION PRECIO U58
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APENDICE B

COTIZACION 2 DEL SISTEMA DE BANDAS TRANSPORTADORAS
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APENDICE D

DRMATO DE CONTEO UNIDADES DE DESPACHOS A SUCURSALES

DESPACHO FECHA PESO ITMS

46 19/03/2009 0.8 1
23/03/2009 4.6 4

48 24/03/2009 11 7
, 25/03/2009 9.5 6
50 27/03/2009 2 1
, 30/03/2009 7.8 7
52 31/03/2009 2.9 2
01/04/2009 1.9 1

54 03/04/2009 2 3
: 06/04/2009 9.2 7
56 07/04/2009 1.8 2
5 08-Abr 5 4
58 09/04/2009 2.4 2
| 13/04/2009 13.1 8

60 14/04/2009 4.7 2
ot , 16/04/2009 8.8 6
62 17/04/2009 6.1 4
20/04/2009 6.4 5

64 21/04/2009 3.9 5
S 22/04/2009 6.9 4
66 23/04/2009 4.3 5
24/04/2009 1.9 2

68 27/04/2009 74.5 10
' 28/04/2009 1.6 1




FORMATO DE CONTEO DE UNIDADES DE DESPACHOS NACIONALES

APENDICE E

MAYO
DESPACHO FECHA cant peso

97-SCO1 04/05/2009 77 27
97-SC02 04/05/2009 1 1.4
97-FDO1 04/05/2009 6 0.3
98-SCO01 05/05/2009 118 23.4
98-FD01- 05/05/2009 5 0.2
99-SCO01 06/05/2009 28 2.7
100-SCO1 07/05/2009 112 28.9
100-FDO1 07/05/2009 2 0.9
101-FDO1 08/05/2009 4 0.1

102 09/05/2009 21 6
103-SCO01 11/05/2009 46 29.7
103-SC02 11/05/2009 32 8.8
103-FDO01 11/05/2009 4 0.1
104-SC01 12/05/2009 48 21.7
104-FDO1 12/05/2009 10 1.8
105-SC01 13/05/2009 63 21.4
105-FDO1- 13/05/2009 2 0.1
106-FDO1 14/05/2009 14 0.7
107-SCO1 15/05/2009 38 13.3
107-FDO1 15/05/2009 2 0.1

108 16/05/2009 13 5.1

109 18/05/2009 72 24.8
109-FDO1 } 18/05/2009 14 0.9
110-FDO1 19/05/2009 17 0.7

111 20/05/2009 21 2.2
112-SCO01 21/05/2009 100 29.5
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