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Iintroduccion

Traki es una cadena de tiendas por departamentos que

comercializa productos al detal, y tiene presencia en todo €
territorio nacional. Su Principal Centro de Distribucion se encuentra

ubicado en la en la zona Industrial Los Pinos, Puerto Ordaz, Estado

Bolivar.

Sus funciones y servicios administrativos y la comercializacion
de los productos que ofrece, estdn centradas en Puerto Ordaz,

donde se encuentra la sede de distribucion principal.

El proposito de esta investigacion es disenar
un manual de normas y procedimientos, qu

contemple todos los procesos de la gestion de
venta al detal que lleva a cabo la empresq,

para lograr como  objetivo  final la

comercializacion de distintos productos en todas

las tiendas Traki distribuidas en el pais.

La importancia de este estudio radica en
que el manual de procedimientos serd una guia
en donde se encontrardn documentados
normalizados todos los procesos operativos vy
administrativos de la gestion de ventas al detal
de la empresa, por lo tanto es necesari
colocarlo a disposicion del personal que labora
en las empresas Traki, con la finalidad d
mantener conftroles internos por parte de la
gerencia vy jefes, loque va a permitiruna mejor

gestion y desempeno por parte del personal e

cada drea.




El grupo de
empresas Traki
tiene mds de
30 anos en el
mercado

venezolano. Se
inicid cComo
una fienda
familiar 'y de
forma  rdpida
crecid hasta
constituirse  en
una cadena
con mds de 50
sucursales.

Adicionalment
e la empresa
incorpord a sus

ventas al detal
dReToiI),

r N £ A

actividades
todos fe}3
procesos
asociados a la
gestion de

J \ >

Ese
crecimiento
violento origind
que S
establecieran
las pautas de
trabajo de
forma rdpida,
sin  existir un

documento
formal que
permita all
personal
administrativo y
operativo

contar con una
guia que les
presente los
diferentes

pPAsos que se
siguen en el
desarrollo de
las actividades
de rutina.
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Por ftal motivo
el persona
involucrado en
la Gestion de
Venta al Detal

(Retail) no
conoce con
precision SUS
funciones Vi

deberes, lo que
se traduce en

que los
empleados
realizan SuUS
labores con
gran influencia
del Propio
criterio, sin que
sigan una|

metodologia
unica
uniforme.
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Por lo antes
expuesto surge
la  necesidad
de elaborar un
Manual de
normas Vi
procedimientos
, donde se
especifiguen
las
descripciones
de tareas,
ubicaciones,
requerimientos
y responsables

de SU

ejecucion,
permitiendo
lograr
correctamente
la gestion de
ventas al detal
(Retail).
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Objetivos Especificos

dbjeﬁvo General

Diagnosticar la situacion actual de la gestion de
ventas al detal.

Definirlos documentos de referencia y aspectos

normativos necesarios para el manual de

normas y procedimientos

Desarrollar la descripcidon de los procesos a
través de los diagramas de flujos que

comprenden la gestion de ventas al detal.

Elaborar un manual de normas y procedimientos

para el grupo de empresas Traki.
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Descripcion del Grupo de Empresas Traki

y

y

A mediados del ano
1984 nace una mini
tienda A bajo el
nombre de Traffic en las
localidades de San
Puerto Ordaz,
Bolivar y

La empresa venezolana
Traki comenzé su actividad C
comercial con la venta de Felix,
prendas de vestir y mds Ciudad
tarde al obtener éxito, se Maturin.
fundod el primer
establecimiento  llamado

“La Maravillosa” en el

Centro Comercial El Trébol

en Puerto Ordaz.

En los anos noventa son
inauguradas y
registradas bajo el
nombre de Traki en los

estados: Bolivar,
Anzodtegui, Sucre,

Monagas, Aragua,
Carabobo, Gudrico,
Apure, Distrito Capital,
Larq, Portuguesa,

Vargas, Barinas, Mérida,
Nueva Esparta, Téchiro

tarde se da |n|C|o una
tienda de este tipo en
Puerto Ordaz Illamada
Ciudad Traki Alta Vista.



Mision
Somos el Grupo de Empresas Lideres en el Mercado

Venezolano, orientada a ofrecer productos de calidad, en la

canfidad y variedad deseada y a precios accesibles al

consumidor, en locales que poseen un agradable ambiente, ”

con comodidad y seguridad, ademds de una adecuada :

interaccion.
Vision :
Ser reconocida por nuestra clientela y el publico en general |
como la cadena de tiendas por departamento lider en el ,
mercado nacional, ofreciendo productos de excepcional
calidad a precios competitivos con presencia estratégica en
toda la geografia del territorio venezolano, para posicionarnos -

i

como una empresa solida, que contribuya al crecimiento

econdomico del pais, apoyados en la integracion de un equipo

Sl o\ Rata constituido por aliados, colaboradores, accionistas y =

trabajadores en general.



Descripcion de los Productos y
Servicios

Las fiendas Traki se dedican a la compra y venta de
mercancias de distinta denominacidon, clasificadas en

departamentos, tales como: alimentos, arficulos de
cuidado e higiene personal, ropa, hogar, ferreteria vy
cerrgjeria, calzado, deporte, camping y playa, electronica,
accesorios, muebles, motos y carros, bicicletas, maquinas y

equipos industriales, juguetes y repuestos.




Descripcion del area de Pasantia y lugar de
trabajo asignado

La pasantia se efectia en Traki Distribuidora; C.A , la cuadl
es una empresa que se caracteriza por ser de ftipo
mercantil y se especializa en la comercializacion, logistica,
manejo, almacenaje, distribucion de mercancia vy
contraloria administrativa en toda la red de tiendas Traki
del pais.

Resena historica de Traki Distribuidora, C.A

En el ano 1988 es concebida la empresa Contacto
Distribuidora, C.A, convirfiéndose un ano después en Traki
S Distribuidora, C.A. Luego de que las tiendas Traki se
BN e BTN N T extendieron por todo el pais, la empresa Traki Distribuidora,
i3 .ig Bew R C.A. construye un edificio en el sector Alta Vista de Puerto
|
T TE

Ordaz, y en el ano 1998 la organizacion contaba con la

necesidad de tener una sede mdas extensa, por lo que

_!g/ ,? actualmente se ubica en la Zona Industrial Los Pinos de
Puerto Ordaz.
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Ubicacion geografica de Traki Distribuidora.
C.A
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Traki Distribuidora C.A se encuentra localizada en la Zona
Industrial Los Pinos, calle n° 6, Manz. n° 29, Edificio Traki,

L.
=

-)'—r

Puerto Ordaz - Estado Bolivar, Venezuela.
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Estructura Organizativa de Traki Distribuidora C.A

{ Almacén principal:

18.466 m?* dividido en:

Departamento de
Inventario, I
coordinacion General
de Almaceén, el
Departamento de
Seguridad vy Salud

Laboral y una tforre de
vigilancia.

3.

una superficie

Division del area de la empresa

e.

Edificio Administrativo:
1.580,74 m? y  estd
estructurado de I
siguiente manera:
Comercio Exterior,
Aduana, SENCAMER,
Finanzas, Contabilidad,
Impuestos, Recursos
Humanos, Publicidad,
Mercadeo, Sistemas,

Construccion, Estrategia y
Enlace y Direccidon de
Operaciones.

El Almacén Secundario de Traki posee
de

11.184,45 m* , el

Estacionamiento para los vehiculos comprende

un drea de 1.758,30 m?,

y el Patio Trasero

cuenta con una superficie de 869,52 m?.



Descriptiva

los

Se examinaron

procesos
constituyen

gestion de articulos
Retail
posteriormente
presentd
interpretacion de la
misma a través de
un manual
normas
procedimientos

De campo

La investigacion es
de campo porque
fue necesario asistir
a la empresa para
obtener |¢
informacion que se
estudiard y que
luego
enmarcada en un

serc

manual de normas
y procedimientos

N\

Evaluativa

Es necesari
analizar y evaluar
todos los procesos
de la gestion de
articulos ventas al
detal para facilitar
las operaciones de
todas las unidades
qgue infervienen en
dicho proceso.




Poblacion

Para efectos del
trabajo a desarrollar,
la  poblacidon  estd
constituida por todos
los  procesos que
comprende la gestion
de ventas al detal
que efectua el grupo

de empresas Traki.

Muestra

De acuerdo a la
poblacidén definida, la
muestra estd
conformada por todos

los pProcesos que

comprende la gestion
de ventas al detal que

realiza el grupo Traki.




Diagrama de Ishikawa:
permite facilitar el andlisis
de problemas y SUS
soluciones a fravés de la
visualizacion de las causas
principales y secundarias
de un problema.

Técnicas de Recoleccion de Datos P

Entrevistas: Se realizardn entrevistas al
personal que labore dentro de la empresa
para que puedan suministrar informacion
relacionada al proceso de ventas al detal
que lleva a cabo el grupo de empresas
Traki.

Diagrama de Pareto:

Mediante el diagrama de
Pareto se podrd determinar
los aspectos de mayor
incidencia en el problema
objeto de estudio.

Observacién directa: La técnica antes
mencionada serd usada porque permite
conocer detalladamente los procesos
involucrados en la gestion de venta al
detal (Retail), estando en el sitio de
trabajo.

0 Computadora para desarrollar el

Revision de documentos: Comprende todos los estudio.
documentfos  suminisirados  por la  empresa Q Infranet de Traki Distribuidora. C.A, del
buscados en la red interna de la compania o cual se exirajo informacién necesaria

documentos en linea similares al trabajo que se : : : >
abordard, los cuales facilitaron la busqueda y el pf“? el frabajo de investigacion.
desenvolvimiento del frabajo de investigacion. Q Lapizy papel.




Evaluacion la situacion actual de la

[ empresa a tfravés de la observacion
directa y entrevistas no

1. Diagnosticar la situacion actual de la gestion de ventas al detal. estructuradas.

Descripcion de la finalidad y el
alcance de la elaboracion del

gy ’ manual de normas y
2. Desarrollar el objetivo y alcance que tendra el manual de normas y procedimientos, partiendo de la
“ procedimientos. problematica de la compania.

Exposicion de los documentos que
sirvieron de base para laredaccion

s . . . del manual, asi como también el

3. Definir los documentos de referencia y aspectos normativos necesarios para marco legal. Esta efapa se llevard a
P aat cabo a través de la revision de
el manual de normas y procedimientos. | L N B/ e

. estructuradas

Descripcion cada uno de los
procesos que comprende la gestion
de ventas al defal, partiendo de
mformogon suministrada por la
compania.

4. Actualizar las actividades que comprenden la gestion de ventas al detal.

Explicacion cada proceso de la

gestion de ventas al detal a fravés
de diagramas de flujos creados en
el software Bizagi Modeler.

5. Desarrollar los diagramas de flujo de procedimientos para cada descripcion.




|

1 Se aplicd el diagrama de causa-efecto donde se
I . 7 . . o 7

| estudio la problemadtica mediante la representacion

i

1 de larelacidon entre el efecto y todas sus causas que
i

1 originaron dicho problema, pudiendose establecer

:Ios posibles causas raices que explican la corenciq:
:de los manuales de normas y procedimientos en:
:Troki. Ademads, se complementd con la reolizocién:
ide la grdfica de Pareto, el cual constituye uno:
:herromien’ro de andlisis que determind los foc’rores:

I mas influyentes.
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Métodos

No estan definidas formalmentelas
funcionesde cada cargo

A J

Personal

Rotacidnde personal

Capacitaciony adiestramiento

P

Cambiosconstantesa los
procedimientos

Conocimientoempiricode
procesos

Carencia de unidad de
organizaciény métodos

A

/

Procedimientos

Organizacion

v
crsassasserarnannans

Crecimientoaceleradoen el

Ausencia de manuales de normas y
procedimientos de la gestién
Retail.

.

R

Diagrama Causa - Efecto



Causas de la ausencia de los manuales de normas y procedimientos
en la organizacion.

\
I

Persona

Los factores que
representan esta

causa estan definidos

por la rotacidn de

personal y la de falta

de capacitacion vy
adiestramiento que

reciben los mismos, |a
finalidad de

capacitacion  radica
en mantener
actualizados y con

nuevos conocimientos

acerca de |03

manuales

administrativos a los

empleados.

Métodos)

\

\
En la organizaciéon no
existe formalmente Ia
descripcion de los
cargos o puestos de
trabajo. El andlisis de un
puesto permite
conocer lo
responsabilidades que
el cargo impone, los
requisitos fisicos e
intelectuales que debe
cumplir el ocupante vy
las condiciones como
normas o politicas en
que se debe realizar el
trabagjo

N\

Procedimientos

Vv

Actualmente los

procedimientos que

conforman la

gestion Retail sufren
constantes
modificaciones,
una de las razones
es la migracion de

datos de RP3 Retail

Software a SAP, con
la finalidad d
optimizar la gestion
empresarial.
lgualmente
organizacion inicio

la importacion de
distintos  productos
alimenticios y de

cuidado e higiene
personal.

~
on

r

Organizaci

-\

La compania no
cuenta con una

unidad de
organizacion vy
métodos. Asi
mismo debido al
rapido
crecimiento de
Traki en e

mercado, fo!
compania se ha
asentado en la
parte comercial
y no en el drea
organizacional
que requiere la
red O
empresas.

v



A continuacion se presentan las causas raices del
problema, estudiado mediante el diagrama d
Ishikawa:

d.

b.
C.
d.
e.
f.

Q.

No estdn  definidas formalmente
funciones de cada cargo.

Roftacion de personal.

Capacitacion y adiestramiento.

Cambios constantes a los procedimientos.
Conocimiento empirico de |los procesos.
Carencia de una unidad de organizacion y
métodos.

Crecimiento acelerado.

|¢

—

]S




Ponderacion de dichas causas de acuerdo a su Porcentaje de forma descendente de

Causas

a.Noestandefinidasformalmentelasfuncionesde
cadacargo.

b.Rotaciondepersonal.

c.Cambiosconstantesalosprocedimientos.

impacto en la organizacion acuerdo a su impacto en el
problema.
%Ponderacion

Causas %Ponderacion |
50 :
g.Carenciadeunaunidaddeorganizaciony 100 -
métodos. -
]
i

c.Cambiosconstantesalosprocedimientos. 80 i
b.Rotaciondepersonal. 70 L,
d.Conocimientoempiricodelosprocesos. 60 E"‘i:

d.Conocimientoempiricodelosprocesos.

e.Crecimientoacelerado.

a.Noestandefinidasformalmentelasfuncionesde
cadacargo.

f.Capacitacionyadiestramiento.

f.Capacitacionyadiestramiento.

g.Carenciadeunaunidaddeorganizaciony
metodos.

e.Crecimientoacelerado.

miama Womaete - - ZA S




Frecuencia de impacto de las causas

Causas

Frecuenci
a

Absoluta

%
Frecuenci
a

Frecuenci
a
Acumulad

a

%Frecuen
a
Acumulada

g. Carencia de
una unidad de
organizacion y
meétodos.

100

21.74

100

21.74

c. Cambios
constantes a
los
procedimientos

80

17.39

180

30.13

b. Rotacién de
personal.

70

15.22

250

54.35

d.
Conocimiento
empirico de los
procesos.

60

13.04

310

67.39

a. No estan
definidas
formalmente
las funciones
de cada cargo.

50

10.87

360

78.26

f. Capacitacion

y
adiestramiento.

50

10.87

410

89.13

e. Crecimiento
acelerado.

50

10.87

460

100

=460
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Una vez obtenido los datos de la frecuencia
absoluta y la frecuencia acumulada, se procedid a
graficar el diagrama de Pareto asociado a
carencia de manuales de procedimientos en Traki,
donde se establecieron las principales causas del
problema.

GRAFICO DE PARETO APLICADO A LA AUSENCIA DE MANUALES DE \
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION RETAIL.
E==Frecuencia ==o=2 Frecuencia acumulada
120 120
: ;
e 190 g g
a — B
: 80 _— — o
— o
8 60 = T
v = 5
3 a0 — 3
& == z
20 = &
=S N
0 — —
g. Carenciade ¢ Cambios b. Rotacion de d. a.Noestan . Capadtaciony e. Crecimiento
una unidad de constantesalos  personal Conocimiento definidas  adiestramiento.  acelerado
\-\ organizacion y procedimientos. empirico de los formalmente las
N métodos. Procesos. funciones de
N cada cargo.
\




El diagrama anterior indica que el 80% de Ic
problemas, quienes constituyen los aspectos ma
significativos atribuidos a la falta de manuales de
normas y procedimientos corresponden a: carencia
de una unidad de organizacion y métodos, cambio:
constantes a los procedimientos, rotacién
personal, conocimiento empirico de los procesos y
que no estan definidas las funciones de cada carga
formalmente.

s

El problema radica en que no existe
recurso  humano destinado a la
creacion de manuales de i
organizacion y  de  normas  y
procedimientos, dichos documentos =
administrativos constituyen una gﬁ
herramienta de soporte para una !‘.ﬁ;
organizacion y comunicacion eficaz
dentro de la red de empresas Traki.




u
Fases para la elaboracion de los manuales de normas y
procedimientos

1. Proceso de elaboracion: En esta primera etapa se

conformo un grupo de frabajo encargado de la busqueda y
levantamiento de la informacion requerida, tambiéen en esta
fase se  establecid  cudles serdn  las  herramientas
metodoldgicas que se utilizardn para obtener la informacion
con el fin de elaborar los manuales, como entrevistas y la
observacion directa, asi como el tipo de informacion
necesaria y el cronograma de las actividades a desarrollar
para la ejecucion de los manuales. Una vez cumplidos los
aspectos anteriores, se transcribid la informacion recolectada

y se elabord los diagramas de flujos de todos los procesos de

la gestion de ventas al detal para la posterior realizacion vy
diseno de los manuales.

Cada documento debe tener su nomenclatura la cual
se define segun el tipo de documento, para ello se
utilizd como guia lo siguiente:

Los tres (3) primeros digitos estdn relacionados con el
tipo de documento:

. POL: Politica

. PRO: Manual de Procedimiento

. PRA: Practica Operativa

. AUT: Manual de Autorizacion

Los fres (3) segundos digitos estan relacionados con el
modulo de la empresa que se estd normando.

. CDT: Centro de Distribucion
. TDA: Tienda

Los fres (3) ferceros digitos corresponden al proceso que
se esté normando:

. COM: Compras
VEN: Ventas

LOG: Logistica

FIN: Finanzas

IMP: Impuesto
CON: Contabilidad

Los fres (3) cuartos digitos corresponden a un correlativo
NUMErico:

. 001
. 002
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2 . Verificacidén y revision: Consiste en la validacion por

parte de los responsables o usuarios finales de la unidad
correspondiente, para que procedan a revisar si la
informacion presentada cumple con las funciones vy
actividades que realizan en su departamento.

3. Aprobacién: Luego de la verificacion y revision,

corresponde la fase de autorizacion y validacion final por
parte de la junta directiva, de manera que se pueda
comenzar con la reproduccion, difusion y distribucion de

los documentos administrativos (Manuales de Normas vy
procedimiento).

4. Publicacion y divulgacion: Validados

los manuales, es importante que
distribuya el mismo entre las unidades
correspondientes y la Organizacion en
general, con el propdsito que puedan
tenerlos a su disposicion, conocer el
documento, utilizarlo como guia en sus
labores diarias y como instrumento de
capacitacion para el personal nuevo
ingreso. La version digital del documento
podrd ser frasmitido a través del infranet
de la empresa, o creando un servidor
central donde se concentren todos los
manuales con el objetivo de que pueda
ser de libre acceso para los empleados,
sin  embargo deberd poseer cierto
parametros de seguridad
confidencialidad, a fin de evitar que
sean modificados o alterados.




Mannales de ! traki
m@mm ¥

AREA DE NEGOCIO:
FINANZAS




trak' REGRISTRO DE PROVEEDORES | "0 %6 | 7o

REGISTRO DE PROVEEDORES

Direccién: Zona Industrial Los Pinos, e o 6, Margz. i 29, Edificio Traki, Puerto Oz ~ Estado Bothar.
Website: e/ /www traki.com/

Direccién: 2ona Incustrisl Lo #inas, e o7 6, Monz. o 29, Edficio Trakl, Puertn Oz - Estadio Solhar.
Webslte: Wrp://wwa.trak.com/




QR s [

1, Objetivo

Definir las actividades relaconadas al regstro de provesdores naconales e
intemacionates con |a finalidad de efectuar los pagos correspondientes.

2. Alcance

Comprende el desarmollo de |as operaciones que se deben ejecutar para el
registro: efectivo de kos proveadores en e sistema, el proceso es aplicado pa
provesdores nacionales e intermnacionales.

3. Documentos de Referencia

No aplica.
4, Definiciones y abreviaturas
+ Contrato Marco: Es definido como un contrate a large plaze entrs una
organizacion de compras y un proveedor, donde se espectfica el periodo
de tempo, condiciones y los términos predefinidos del suministro de
matenales o prestacion de senicios.

+ Factura comercial: Documento en el que se fijan kas condiciones de
vents de las mercancias y sus especificaciones. Sirve como comprobants
de la venta, exigiéndose para la exportacion en & pais de origen y para
la importacion en el pais de desting. En una factura comercial deben
figurar los siguientes datos: fecha de emision, mombre y direccion del
exportador y del importador extranjere, descripcion de |3 mercancia,
condiciones de pago y términos de entrega.

Direcclién: Zona Indusirial Los Pinos, cale o &, Manz. 0 23, Ediicio Trakl, Puerto Ordaz ~ Estado Bolhar,
Website: WIn//warw. trk.com’

trGHr REGRISTRO DE PROVEEDORES | Pig536  |mev.or

Fcha g emisien: 010872015

5. Aspactss normativos

5.1. Poseer los datos del proveedor 523 nacional o nternacional.
6. Descripcion

6.1 Registro de Proveedor

Rezponsable: Agente de pago / Anafists de pago.

6.1.1 Reche la sclicitud via coreo electrénico de creacion / actualizacion de
proveedar.

;EX proveedor existe? No.

£1.2 Crea o aciualiza el proveedor en la sociedad requenda segun 2l manual
de procadimientos de registro de proveedor.

6.1.3 Notfica la creacion/actualizacion del proweedor y ansxa el codigo emitido
por el sistema.

;EX proveedor exista? Si.

¢Existe en |3 sociedad requenda? Si.

5.1.4 Notfica Ia creacion/actualizacion del proveedor a fraves del comeo
electronico e ncomora =l codigo emitido por el sistema.

¢Existe en Iz sociedad requends? No.

6.1.5 Realiza los pasos antes descrtos desde l punto 8.1 2 hasta el 5.1.3.

Direccién: Zona Incustrial Los Pinas, calle 77 6, Mang. n® 29, Edfico Trakl Puerto O ~— Estado Slothear,
Wabalta: hep) \www trale.com/
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Direccién: Zona naustrial Los Pinos, tale 5% §, Mara. 1 29, Edficio Traky, Puerto Oz - Estada Solhar,
Website: Wrpo/wwe traki com/
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PAGO A PROVEEDORES

Direccién: Zora Incustrial Los Pinas, e o° §, Mara. 7° 29, Edficio Trak), Puerto Orcaz ~ Estado Solhar.
Website: Mg/ www.trak.com/
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th' 'PAGO A PROVEEDORES

611 Recibe 1a solicitud para efectuar &l pago a proveedores 3 través del

612 Werifica &l flupo de caja de |a empresa. Determina la disponibdidad
financiera

613  Realizael pago al provesdor de acuerdo 3 las instrucciones bancarias.

614 Actualiza &l control de pagos a proveedores.

615  Envia soporte de la cancelacion al agente de pagos, =l soporte de
Pago suele ser una constancia de transferencia bancaria y luego sste
ultmo entraga |3 constancia al agente de compras.

Fecha ce emision: 01082016

« Proveedor: Un proveedor pueds ser una persona o una emgresa que
abastecs 3 ofras ampresas con articulss, los cuales seran transformados

para venderios posteriormente, o directamente se compran para su venta

« Retail: Vents al detafiz o 3l por menor 3 un chiente determinado.

5. Aspectos Normativos

5.1 Para efectuar pago a proveedores se requiere el registro o actualizacion del
proveedor previamende, siguiendohesﬁpuhdomdmdemgimde

7. Diagrama de Flujo

32 En caso de pago de anticpo, anterormente & agente de comercio extenon
debe verificar que a factura profiorma coincida can la ho@a de pedido.

wwdl g e
(> S E(:: e :.:f: bhwln o

5.3 Para realzar el pago restante al proveedor, el agente de compra debe enviar
una “Campeta para Onden d2 Pago” al agente de pago y este gestiona la
lquidscién ante &l departaments de finanzas. Ests campets contiena: los
montos a pagar, la informacién bancaria del proweedor, y la docsmentacion

o= |a mercancia que se esta pagando.

8. Descripcion

6.1 Pago de Proveedores.

Responsable: Anafista de Fnanzas

Direccidn: Zona baustrial Los Pinos, Gille #° 6§, Manz. nF 29, Edficio Trakl, Puerto Oriae —~ Estado Sclbay.
Website: hetpy/Swwwtraki.com/
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GENERAR Y REGISTRAR NOTA DE CREDITO

Direccién: Zony Icustrial Los Pinas, calle a6, Manz. nf 29, Edificio Traki, Puerto Orcas - Estado Sclfar,
Website: ietp://wwe.trak.com/
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Direccién: 2ona Iancustral Los Pinas, calle n® f, Manz. n® 29, Edificio Trakl, Puerto Oz ~ Estadao Solhar.
Website: Wp://www.trak com/
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AREA DE NEGOCIO:
COMPRAS

traki

traki
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Pag 1056 Rev- 01

Fecha 0 emison: 011082015

CREACION DE ARTICULOS

Direccién: Zora Industrial Los Pinos, ile o 6, Manz. n® 29, Edficio Trakl, Puerto Ordaz ~ Estado Bolivar,
Website: hap://www.traki.com/
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COMPRA DE MERCANCIA

Direccién: Zona Incustrial Los Pinas, calle 0 6, Manz. oF 29, Edificio Traki, Puerto Groaz - Estado Bolivar,
Website: tetp .tk com
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Wahattas hetpci . com)

112

e L)
i neoeNoad de
Detales g
§ Paduccnn,
s
|3 *
! (i iatants stabormsinde Hechiosdentel
Ioadetate: de produmon, de praducoon.
—)
%

Pl s debabe) de -
%Nu N 00000 T 205500 Draty 35 detales
10tigtug Slnsregquennetny e produccion.
VIpautiraow
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RECEPCION DE MERCANCIA EN CENTRO DE

AREA DE NEGOCIO: 4
DISTRIBUCION (CD)

LOGISTICA EN CENTRO DE
DISTRIBUCION

Direccidn: Zora Industrial Los Pinos, @ie o 6, Manz. i 29, Edificio Trakl, Puerto Ordaz - Estado Bolivar,

Direceldn: Zon Incustrial Los o, cale = §, Mana, 1 29, Exico Trak|, Puertn Oz - Estada Sclkvar,
Website: hrp://wwm.trahs.com/
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AREA DE NEGOCIO:

INVENTARIO EN CENTRO DE
DISTRIBUCION

Direceién: Zons Snustrial Los Finos, cale o b, Manz, o 23, Edficio Trak|, Puerto O ~ Estado Sclber,
Website: tp:/)y de.com/

TRASLADO ENTRE ALMACENES DE
IMPORTADORAS

Direccién: Zona Incustrial Los Pinas, cale 7° 6, Manz. nf 29, Edificio Trakl, Puerto Oreaz - Estado Bolhar,
Website: betpe/ W rk.com/
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Direccién: Zona Sxcustrial Los Pinos, calle =% 6, Mare. 1 29, Edifico Trak|, Puerto Orsaz - Estado Solhvar,
Website: Wty /www trakl.com/
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RECEPCION DE MERCANCIA DIRECTO EN
AREA DE NEGOCIO: TIENDA

LOGISTICA EN TIENDA

_ Mhmmmw*"m*amwmm-mw‘
Website: hetp:/ www.traki.com)

Direccién: Zona loaustrial Los Anos, cile o8 6, Manz. of 23, Edffico Traki, Puerto Oreaz - Estdo Bolkar,
Website: i venem trakd.com/
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AREA DE NEGOCIO:
INVENTARIO EN TIENDA

Direcclon: Zoox kacisirial Los finos, calle n® b, Manz, o 29, Edifico Trakl Puerto O ~ Estado Bolhvar,
Website: g/ com/.

TOMA FISICA DE INVENTARIO

Direccién: Zonx Incustrial Los Pinos, cile n® 6, Manz. nf 29, Edificio Trak|, Puerto Oz — Estado Solvar,
Wabalta! betp:) s trakecom)
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_ Direccin: Z0ss ncmrial Los Pas, cake =, Mang. r® 29, Ediico Trak, Puert O - Estadka Sclha.
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1. El no poseer manuales de normas y
procedimientos en el

grupo Traki,

genera un impacto negativo en el

mismo, puesto que no existe
uniformidad y estandarizacion de los
pProcesos para el control
cumplimiento del trabagjo.

2. Se establecid que
insuficientes manuales administrativos
que brinden informacion y apoyen al
personal en sus labores diarias.

3. En la organizacion
procedimientos que no son vigentes y
existen ambigUedades en relacion a
la descripcion de tareas, métodos de

trabajo y a los puestos responsables
de su ejecucion.

la

|4

existen

efectian

i

4. Algunos participantes de la gestion de
ventas al detal frabajon mediante
conocimientos empiricos, es decir, se
basan en la experiencia, percepcion y
las actividades repetitivas y continuas y
no en el conocimiento formal del drea.

5. Los involucrados en la gestion de
ventas al detal no tienen conocimiento
firme de sus responsabilidades y realizan
sus labores con gran influencia del propio
criterio, sin seguir una metodologia Unica
y uniforme en cada drea.

6. Muchas dreas de la organizacion
trabajon de forma independiente |y
desarticulada, ya que no conocen con
certeza el proceso en general y gl
impacto originado de sus labores en otra

unidad.



Recomendlaciones

1. Dar a conocer alos empleados de la gestion de

ventas al detal la importancia de usar los manuales de

normas y procedimientos, ya que optimizardn las labores
diarias de cada puesto de trabagjo.

2. Instaurar un departamento de organizacion y
métodos con el fin de estudiar, disenar, difundir y dar
seguimiento a los distintfos manuales requeridos en el grupo
de empresas Traki, con el objefivo de aumentar la
eficiencia y eficacia de los empleados

3. Mantener informados a los involucrados de la
gestion de ventas al detal, acerca de cada cambio
realizado a los procesos, con el objetivo que efectiuen su
trabajo apegados a la realidad del grupo de empresas
Traki.

4, Integrar programas de capacitacion
adiestramiento, con el fin de que el personal conozca con
precision la teoria y prdactica de sus labores realizadas y
eviten frabagjar a través de conocimientos empiricos.

5. Difundir los manuales de normas vy
procedimientos para que el personal
Cconozca de forma metddica las

operaciones administrativas y operativas
correspondientes a su cargo.

6. Ofrecer charlas al personal de la
gestion  antes mencionada para que
comprendan todo el circuito de ventas Al

detal y de esta forma permitir la
comunicacion eficiente entre las distintas

unidades.

/. Elaborar formalmente y difundir un
manual de organizacion, en donde se
pueda visudlizar |la estructura organizativa
de la red de fiendas Traki, asi como la
responsabilidad de cada puesto y su
relacibn con  ofros puestos de la
organizacion, la educacion formal del
ocupante del puesto, las destrezas vy
habilidades y los requerimientos fisicos e
intelectuales.



