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GLOSARIO

MATRIZ FODA: es una herramienta utilizada para la formulacion y evaluacion de
estrategias. Sus siglas hacen referencia a las Fortalezas, Oportunidades,

Debilidades y Amenazas de la compaifiia.

NOTA CREDITO: Factura fiscal que acredita el valor de la devolucion a favor del

cliente o la empresa.

SAP: es un sistema informatico que le permite a las empresas administrar sus
recursos humanos, financieros-contables, productivos y logisticos en un solo

software.

TRANSACCION: Ruta de pedido en SAP para diferenciar un proceso de otro.

CRM: Customer relationship management; Modelo de gestion para la

administracion con enfoque en la relacion con los clientes.

LOTE MINIMO: Cantidad minima producida o importada de un material en

especial.

LEAD TIME: Se traduce como tiempo de espera de una orden, y hace alusion a la

fecha de despacho en la que el cliente necesita el producto solicitado.

CODIGO BORRADO: Productos que tienen el cédigo eliminado en SAP, por

obsolescencia u homologacion del mismo.



BODEGA EN CONSIGNACION: Bodegas de clientes que tienen a su disposicion
gran cantidad de productos para su consumo inmediato.

AP: o Aceptacion de pedido, es un formato diligenciado por los asesores de la
empresa donde estipulan los requerimientos de productos por parte de los

clientes.

PLAN SW: Es un plan de fidelizacidon que busca incentivar la compra del segundo

canal (compradores minoristas).

PICKING: Hace referencia a la preparacion del pedido para su correcto despacho,

respecto a cantidades y lugares destino.

10



ABSTRACT

The following Report is presented as a final requirement to apply for the title of
Business Administrator and contains the diagnosis, analysis and implementation of
improvement strategies for the Sales Administration area of the Soldaduras West

Arco company in Bogota D.C.

The paper seeks to inform the reader about each of the processes that are carried
out in the aforementioned area, in order to understand their strengths and
weaknesses, seeking to mitigate errors and take advantage of opportunities that

help workers to be more efficient.
Finally, there are the conclusions and recommendations for the area, in addition to

the experiences lived in university practice, along with the learning and

reinforcements in the knowledge acquired in the university career.
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INTRODUCCION

El presente informe contiene el detalle de la propuesta para la “implementacion del
plan de mejora a los procesos criticos en el area de administracion ventas” que se
llevé a cabo en la empresa Soldaduras West Arco, bajo la supervision de la
coordinadora del area Angie Geraldine Padilla Vargas, con el fin de dar
cumplimiento a la practica profesional del programa de Administracion de

Empresas de la Universidad de Pamplona en el periodo académico de 2019-I.

En este proyecto se encuentra plasmada, inicialmente, las generalidades de la
empresa ya mencionada, para asi entender quiénes son y a déonde pretenden
llegar. También incluye un diagnostico explicado a través de la matriz DOFA, con
el cual se pudo establecer las falencias y puntos a mejorar en cada proceso del

area de Administracion Ventas.

Por dltimo, el proyecto para lograr implementar un plan de mejorar en los procesos
criticos del éarea, contiene un paso a paso de las estrategias planteadas e
implementadas, que haciendo uso de las herramientas correctas y los indicadores

adecuados, han logrado generar los resultados esperados.
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1. INFORME FINAL DE PRACTICA EMPRESARIAL SOLDADURAS WEST
ARCO, BOGOTA

1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

1.1.1 Historia de Soldaduras West Arco

El 29 de noviembre de 1956, por iniciativa de un grupo de industriales, fue fundada
en Colombia Electromanufacturas S.A. Ya en 1958 West Arco Inicio produccion y
comercializacion de electrodos y alambres para soldadura eléctrica bajo la marca
West Arco con asesoria técnica de la Westinghouse Electric Company.

En 1975la empresa desarroll6 el proyecto de creacion de un centro de
capacitacion, hoy llamado Instituto de Soldadura West Arco, con el objetivo de
aportar al conocimiento a las areas de soldadura en el pais. 1983 West Arco creo
una linea de soldaduras especiales bajo la marca West Rode para satisfacer todas
las necesidades de mantenimiento, cuidado y proteccién de maquinaria y equipos

para todos los sectores industriales.

Soldaduras West Arco pasa a ser una multinacional en 2011, incorporada al grupo

Soldex de Pert y en 2013 fue adquirida por el Grupo Colfax — ESAB.

Durante mas de 58 anos Soldaduras West Arco ha contribuido al desarrollo de la

industria, suministrando productos y servicios de la mas alta calidad.

Hoy West Arco orgullosamente hace parte del grupo ESAB, compaifiia lider a nivel
mundial con mas de 110 afios de experiencia y operacion en mas de 80 paises en

el mundo.

West Arco una compafiia ESAB, se ha fortalecido para seguir brindando al

mercado local y mundial las mejores soluciones integrales a las necesidades de
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unién y corte, con la mejor tecnologia, productos innovadores y personal
altamente calificado para acompafar a los usuarios en blsqueda de una mejora

productiva.

1.1.2 Historia de ESAB

La historia de ESAB es la historia de la soldadura. Cuando nuestro fundador,
Oscar Kjellberg, desarrollo el primer electrodo de soldadura del mundo en 1904,
lanz6 una empresa cuya innovacion y estandares inflexibles han ayudado a crear

la historia de la soldadura misma.

Durante mas de 100 afios, ESAB se ha caracterizado por la determinacion de una
bldsqueda continua de nuevas formas para mejorar el servicio a nuestros clientes.
Esto ha logrado que ESAB sea un lider mundial en productos de soldadura y

sistemas avanzados de corte.

En 2012, ESAB pas6 a formar parte de Colfax Corporation, una de las empresas
lideres en fabricacién industrial diversificada. Al igual que ESAB, Colfax es una
empresa que se enfoca con solidez en el cliente, que pone un fuerte énfasis en la

mejora y en la innovacion constante.

1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 Vision. Ser el proveedor global premium de soluciones innovadoras de
soldadura y corte, para todos los metales.
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1.2.2 Valores.

1.2.2.1 Los clientes hablan, nosotros escuchamos. La voz del cliente siempre
impulsa el desarrollo de nuestros planes estratégicos y acciones. Este valor se
vive obteniendo las sugerencias de los clientes y sus expectativas en cada

oportunidad y diferenciandonos en cOmo prestamos nuestros servicios.

1.2.2.2 El mejor equipo gana. Los empleados involucrados y orientados hacia el
trabajo en equipo son nuestro recurso mas valioso; nos apasiona atraer,

desarrollar y retener el mejor talento. Este valor se vive de tres formas principales:

e Formando un buen equipo, con las personas adecuadas para realizar el
trabajo;

e creando el entorno adecuado, asegurandonos de que los lideres crean un
ambiente donde todos los empleados pueden contribuir;

e Consiguiendo la victoria, cuando se tiene el entorno y las personas

adecuadas es mucho mas facil conseguir la victoria.

1.2.2.3 La mejora continua (kaizen) es nuestra forma de vida. Establecer objetivos
innovadores, experimentar y aprender cada dia, eliminar lo negativo de nuestros
procesos de negocios, tomar como referencia a los mejores y luego superarlos.
Este valor se vive a través del uso de herramientas de mejora y la comprensién de
gue el cambio es un imperativo. Para vivir este valor cada asociado ESAB fomenta
un ambiente de aprendizaje continuo, empleando las herramientas del sistema de

negocios de Colfax, que es la base de nuestra cultura.
1.2.2.4 La innovacion define nuestro futuro. Creatividad Individual y organizacional

que impulsan ideas revolucionarias para la tecnologia, productos, soluciones y

procesos. Vivimos este valor brindando soluciones diferenciadas al cliente,
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creando productos y servicios que mejoran la calidad de vida y el cuidado del
medio ambiente a través del pensamiento creativo y entendiendo lo que la

innovacion conlleva.

1.2.2.5 Competimos por los accionistas basados en nuestro desempefio. Para
atraer y retener accionistas leales en forma consistente, debemos entregar los
mejores resultados en su clase con respecto a beneficios, capital de trabajo y flujo
de caja. Este valor lo vivimos mediante el desarrollo de objetivos de desempefio
agresivos, no obstante realistas y ponderables, logrando consistentemente las

metas establecidas.

1.3 DIAGNOSTICO

Para poder llevar a cabo el diagnéstico del proyecto y definir la problematica del
area Administracion Ventas, se realiz6 una investigacion exploratoria, con el fin de
conocer uno a uno los procesos realizados por cada una de las personas
encargadas, y asi, compararlos con los procesos codificados y documentados en
la compafiia, pudiendo establecer parametros en los que deberian estar y como
buscar estrategias para ser mas eficientes.

Para cada procedimiento era necesario indagar con la persona directamente
encargada de realizarlo, pero ademas, con personas involucradas fuera del area,
conociendo mas de un punto de vista sobre el mismo tema; haciendo mas

verificable la informacion.
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1.3.1 Funciones de la asistente administrativa - Dayana Oicata

1.3.1.1 Creacion de clientes

e CREACION DE CLIENTES A CREDITO

Proceso:
PASO 1. El asesor debe enviar los documentos solicitados por cartera, para que

esta area haga el estudio y apruebe el crédito.

PASO 2. Cartera envia un correo donde aprueba la creacion del cliente segun la
condicién de pago y el cupo asignado.

PASO 3. El asesor debe enviar a la asistente administrativa el formato de creacion
de cliente diligenciado y el RUT, para ser impreso, y que Jineth Sotelo apruebe y

firme.

PASO 4. Se crea el cliente en SAP.

Documentos:
-  Formato de creacion de clientes
- RUT

- Impresién del correo con la aprobacion

Autorizacioén:

Area de cartera, Jineth Sotelo

Asignacion de cliente a asistente:
Se le comunica a la coordinadora del area administracion ventas, para que ella le
asigne el cliente a alguna de las asistentes de pedidos y la asistente administrativa

hace esta asignacion en SAP.
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e CREACION DE CLIENTES DE CONTADO

Proceso:
PASO 1. El asesor debe tener el soporte de pago (consignacién o documento que
haga sus veces) del producto que el cliente quiere adquirir de la empresa, sea en

un su totalidad o un porcentaje de la deuda, para hacerlo llegar a Jineth Sotelo.

PASO 2. Cartera aprueba el cliente y asi se puede crear al mismo en SAP. (Antes

de despachar el pedido ya debe estar liquidada toda la deuda).

Documentos:
- Formato de creacion de clientes
- RUT
- Impresién del correo con la aprobacion

- Soporte de pago

Autorizacioén:

Area de cartera, Jineth Sotelo

Asignacion de cliente a asistente:
Se le comunica a la coordinadora del area administracion ventas, para que ella le

asigne el cliente a alguna de las asistentes de pedidos.

e CREACION DE CLIENTES A CREDITO (ASESOR DE BOGOTA) -
CARLOS RODRIGUEZ

Proceso:
PASO 1. Se le remite a la empresa el formato de solicitud de crédito de nuevos

clientes para su diligenciamiento.
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PASO 2. El formato se le hace llegar a cartera (Jineth Sotelo o Daniela Rodriguez)
junto con los documentos requeridos. También se le envia el formato al jefe
directo para que el evalue la solicitud de crédito y la apruebe.

PASO 3. El asesor diligencia el formato de creacién de cliente y se lo envia a la

asistente administrativa.

PASO 4. Cartera da la aprobacion de la creacion de clientes y avisa a la asistente

administrativa (Dayana Oicata), quien crea el cliente y remite el codigo al asesor.

Documentos:
- Formato de solicitud de crédito
- Formato de creacion de cliente
- RUT
- Estados financieros recientes
- Cémaray comercio
- Referencias bancarias

- Referencias comerciales recientes

Autorizacioén:
Area de cartera, Jineth Sotelo
Jefe directo.

e CREACION DE CLIENTES DE CONTADO (ASESOR BOGOTA) -
CARLOS RODRIGUEZ

Proceso:
PASO 1. Se diligencia el formato de creacion de cliente y se le envia a la asistente

administrativa.
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PASO 2. La consignacion del pago hecha por el cliente se le hace llegar a cartera.

PASO 3. Cartera da la aprobacion de crear el cliente y la asistente administrativa

lo crea en SAP, para luego remitirle el codigo al asesor.

Documentos:
- Formato de creacion de clientes

- Soporte de pago

Autorizacion:

Area de cartera, Jineth Sotelo

e CREACION DE CLIENTES A CREDITO (ASESOR NACIONAL) - DEIBY
MERCHAN

Proceso:
PASO 1. La empresa diligencia el formato de solicitud de crédito de nuevos
clientes y hace entrega de los documentos requeridos. Estos documentos son

enviados al area de cartera.

PASO 2. Se diligencia el formato de creacién de cliente y se le envia a la asistente

administrativa.

PASO 3. Cuando el cliente es aprobado, la asistente administrativa lo crea en

SAP, y envia el codigo al asesor.

Documentos:

- Formato de solicitud de crédito
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- Formato de creacion de cliente
- RUT

- Estados financieros recientes

- Cémaray comercio

- Referencias bancarias

- Referencias comerciales recientes

Autorizacioén:

Area de cartera

e CREACION DE CLIENTES DE CONTADO (ASESOR NACIONAL) -
DEIBY MERCHAN

Proceso:
PASO 1. Se diligencia el formato de creacion de cliente y se envia a la asistente

administrativa.

PASO 2. Se le entrega la copia del pago a cartera.

PASO 3. Cartera aprueba la creacion del cliente y la asistente administrativa lo

crea. Luego hace llegar el cédigo al asesor.

Documentos:
- Formato de creacién de clientes

- Soporte de pago

Autorizacioén:

Area de cartera, Jineth Sotelo
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1.3.1.2 Lista de precios

e SOLICITUD PARA LA CREACION DE LISTA DE PRECIOS:

Proceso:
PASO 1. Cuando en la creacion de pedidos hecha por Diana Tellez y Norma Gil;
el proceso les pide ZPE’s, deben enviar a Angie Padilla la AP (Aceptacion de

pedidos).

PASO 2. Angie Padilla revisa el pedido, para saber si es de garantia o un pedido

normal y asigna el precio, informandosele a la asistente administrativa.

PASO 3. La asistente administrativa ingresa la lista de precio a SAP vy pide

autorizacion a Santiago Peréz para que libere la lista.
PASO 4. Cargar el pedido.
Validacion:

Angie Padilla y Santiago Peréz

Carga de la lista de precios:

Dayana Oicata.
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e SOLICITUD PARA LA CREACION DE LISTA DE PRECIOS - Angie
Padilla

Lo primero que se debe tener en cuenta son todas las “familias” que se ofertan en
el mercado y por ende son listas de precios distintas segun la segmentacion de
cada uno. Las familias son:

- Filler metal

- Equipos

- Victor

Proceso:
PASO 1. Los directores de productos re direccionan a la coordinadora de
administraciéon ventas, las listas de precios correspondientes a cada “familia” (en

Excel).

PASO 2. De esa lista se toman el cddigo y los precios de cada producto para
entrar en SAP por la transaccién VK11, y alli poder cargar las listas en paquete de

15 codigos.

PASO 3. Santiago Pérez autoriza, liberando los precios.

PASO 4. Luego se empiezan a revisar las listas para crear bloqueos nivel 1 y nivel
2, basados en las listas que envian los directores de producto por la transaccién
ZCNL1 por paquetes de 15 cédigos.

Nota 1* Si en llegado caso, el precio tiene un bloqueo nivel 1, las personas
encargadas de liberar son: Diego Leguizamon y Santiago Perez. Si el bloqueo es
nivel 2, los encargados son: Eliceo Sanabria, Juan Sebastian Henriquez y Luis

Eduardo Garavito.
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Nota 2* A este proceso se le hace auditoria para verificar que las listas de precios

recibidas coincidan con lo que se agregd a SAP.

Validacion:
Directores de producto
Santiago Perez

Carga de lalista de precios:

Coordinadora de administracion ventas, Angie Padilla.

1.3.1.3 Notas

e NOTAS POR MAYOR VALOR FACTURADO, DESCUENTO EN VENTAS,
ANULACION DE FACTURA Y DEVOLUCIONES

Proceso:

PASO 1. El asesor envia la solicitud por correo, donde debe incluir el formato de
solicitud del proceso, el numero de factura, y el motivo por el cual se necesita
realizar la solicitud.

*Si es por Descuento en ventas o anulacion de factura se cambia el motivo en el
formato de solicitud.

*Si es por una devolucion, También incluye el formato de devolucion diligenciado.

PASO 2. La asistente administrativa imprime la orden de compra y la AP, para

soporte.
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PASO 3. La asistente administrativa realiza el pedido en SAP. Y diligencia el
formato de autorizacion con las firmas de: Contador Senior, Jefe logistica, Gerente
comercial, jefe Admon ventas.

*Si es para devoluciones, se diligencia el formato de firmas (con la aprobacion del
jefe de logistica, planeacion, contador senior, jefe admén. Ventas y el gerente

comercial) y el formato que necesita la bodega —Orden de recibido-.

PASO 4. La informacion de la generacion de la nota se ingresa a un archivo Excel
para llevar un control y asi mismo tener un consecutivo.
*Si es para devoluciones, se baja una copia de todos los documentos a la bodega

y la otra la guarda la asistente administrativa.

PASO 5. El pedido se le envia a la asistente de radicacion para que genere la
Nota, luego se le confirma al asesor que ya esta hecha y se le envia el nimero de
la nota.

*Si es por devoluciones, la Nota solo se realiza cuando el producto ya esta

nuevamente en bodega y se verificod su estado.

Dias:
- Mayor valor facturado, anulacion de factura y descuento en ventas 2-3 dias

- Devoluciones: 7 dias.

Involucrados:
Contador Senior
Jefe logistica
Gerente comercial
Jefe Admon ventas

Planeacion
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Reporte:
Actualizacion del archivo Excel.

e NOTAS POR RE FACTURACION

Proceso:
PASO 1. La solicitud empieza por la asistente de radicacion, cuando el cliente
hace el reclamo, asi que es ella quien envia el formato de solicitud al correo de la

asistente administrativa.

PASO 2. La asistente administrativa sube el pedido a SAP. Y al tiempo se hace

otro pedido para legalizar la factura anterior.

PASO 3. La informacién de la generacion de la nota se ingresa a un archivo Excel

para llevar un control y asi mismo tener un consecutivo.

PASO 4. La asistente administrativa diligencia el formato con las firmas de jefe de

logistica, gerente comercial, contador senior y el jefe admén. Ventas.

PASO 5. Una copia de los documentos son enviados al jefe de bodega,
comunicandole que es un ingreso teérico, porque no va haber un ingreso de

producto a la bodega de la empresa.

PASO 6. En bodega realizan la Nota y la devolucién del producto, le avisan a la
asistente administrativa para que ella pueda confirmar el otro pedido que subié a

SAP para legalizacién.
PASO 7. Luego de la legalizacion, se le informa a asistente de picking y

confirmacion para que ella haga el picking y se lo envie a la asistente de

radicacién para que lo facture.

26



Involucrados:
Jefe de logistica
Gerente comercial
Contador senior

Jefe admon. Ventas.

Reporte:

Actualizacion del archivo Excel.

e NOTAS EN CRM - Hellen Sepulveda

En el procedimiento van a seguir llamandose internamente Notas, pero en CRM se
van a diferenciar por casos, con el nimero de ocurrencia de cada uno.
Los casos que van a ser manejados por el area administracion ventas, seran los
siguientes:
Casos que mueven inventario:

- Devolucién comercial (devoluciones)

- Devolucién logistica

Casos que no mueven inventarios:
- Devolucién financiera (mvf, re facturacion)

- Devolucién técnica (calidad)

Proceso:
PASO 1. Cuando se genere un caso, el asesor debe ingresar a CRM, para hacer
el registro del mismo, adjuntando todas las evidencias posibles, teniendo en

cuenta el tipo de devolucion.
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PASO 2. CRM re direcciona el caso al jefe responsable (aprobador) segun el tipo,
para que lo analice, apruebe y sea €l quien lo envie a la asistente administrativa

con el formato requerido.

PASO 3. La asistente administrativa realiza el mismo proceso que se realizaba
para elaborar las notas, diligenciando el formato con las firmas correspondientes
para luego remitir los documentos y evidencias al jefe responsable del caso.

PASO 4. El jefe responsable se encarga de cerrar el caso en CRM.

Dias:
3-5 dias de vencimiento

Involucrados:

JEFE
" APROBADOR

ASISTENTE
> ADMINISTRATIVA

llustracién 1. Involucrados en proceso de aceptacion de nota crédito.
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Reporte que genera CRM:
Todos los casos creados en CRM pueden ser descargados en un documento para

su analisis.

1.3.2 Funciones de las asistentes administrativas - Norma Gil y Diana Tellez

1.3.2.1 Pedidos

e NORMAL GIL
CREACION DE PEDIDOS
Proceso:
PASO 1: Se descarga del correo la orden de compra que envian los asesores
para organizarla junto con la AP.
PASO 2: El pedido se carga por la VAOl, se digita el codigo del cliente,
interlocutor (direccién de entrega del producto) y la fecha en la que el cliente

necesita el producto.

PASO 3: Se pasa a la seccion de detalle, donde se especifica el codigo y la

cantidad de producto que requiere el cliente y el precio.

PASO 4: Se graba el pedido para obtener el nimero de pedido.

*Nota 1. Si los pedidos tienen blogueo tipo 1 o tipo 2, se debe esperar
autorizacion.

*Nota 2: Si un cliente tiene bloqueo de cartera, de debe esperar hasta que sean

liberados.
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PROCEDIMIENTO CUANDO UN PEDIDO NO CUMPLE CON CONDICIONES
SEGUN LOTE MINIMO, LEAD TIME Y CODIGO BORRADO

Condicién de Lote minimo:

Se dan cuenta de que no se cumple con el lote minimo cuando el jefe de
planeacion informa, y asi se envia el correo al asesor para informarle que debe
subir el pedido o se cancela.

Condicién de Lead Time:

Si un cliente necesita un producto para varias semanas después de ser cargado
en el sistema, se pone un bloqueo en el pedido para que el pedido no pase a
logistica a hasta la fecha estipulada.

Condicion de codigo borrado:

Se envia un correo al analista de planeacién para recibir indicaciones sobre si hay
qgue ampliar el pedido, cambiar el codigo o si definitivamente no se usara mas ese

codigo porgue le material no se va a vender.

1.3.2.2 Bodegas en consignacion (Acerias paz del rio)

Proceso:
PASO 1: El asesor envia la reposicién (informaciéon de la cantidad de producto

gue la empresa va a enviar a la bodega).

PASO 2: Cuando el producto que estd en la bodega ya sea utilizado, el asesor
envia una AP legalizando lo que el cliente ha consumido.
*Nota: Se debe tener en cuenta que deben coincidir el inventario, con las

cantidades en la AP y el precio de cada articulo.
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1.3.2.3. Transferencias gratuitas

e PLANSW

Proceso:

PASO 1: Se tiene una fecha limite; hasta el 10 de cada mes, para que los
asesores envien la informacion pertinente en la plantilla de excel y asi tener
conocimiento de la factura que se esta validando para que el asesor defina cual es

el porcentaje del producto que se va a entregar al cliente.

PASO 2: Después de la fecha estipulada la asistente de pedidos comienza a
revisar cada cliente para saber si esta bloqueado por alguna razén, si se deben
modificar datos o documentos y asi actualizar cada cliente con ayuda de la

asistente administrativa.

PASO 3. Luego, se consolida toda la informacion en una tabla dindmica para

conocer exactamente cuanto producto se le va a bonificar al cliente.

PASO 4. La coordinadora de administracién ventas y el Director comercial revisan

los datos para validarlos.

PASO 5: Luego de validada la informacion, se consolida en un excel para enviarla

a los asesores y estos se cercioren de los datos alli estipulados.

Cargue del pedido:

PASO 1: En el sistema (en la transaccion VAQOL), por una transferencia gratuita, se
elige el cliente, el producto que van a bonificar, cantidad, precios de costo y se
graba el pedido.

*Nota: Se debe elegir el centro de costos de quien autorizé las bonificaciones.
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PASO 2: En la primera semana de cada mes, se le entrega a logistica el

documento de Excel para que ellos comiencen a hacer los tramites de despacho

Precision de la informacion:
Normalmente viene con muchos errores en la digitacion y actualizacion de

documentos.

Tiempos:
- 01 a 10 de cada mes para recibir la informacién del asesor para hacer la
bonificacion.
- 11 al 18, se revisa y consolida la informacion.
- 19 a fin de mes, la coordinadora de administracion ventas y el jefe
comercial revisan y aprueban.
- Primera semana del siguiente mes, se envia la informacioén a logistica para

el despacho del pedido.

Reportes:
La carpeta compartida del Plan SW que es actualizada cada vez que se realiza

este proceso.

e MUESTRAS Y REGALOS

*Nota: las muestras y regalos se cargan en el sistema dependiendo del cliente que
corresponda a cada asistente de pedidos.

Proceso:

PASO 1: El asesor pide la muestra por medio de una AP para que el director de la

unidad de negocio autorice la muestra.
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PASO 2: Se ingresa a la transaccién VAOL, y WMET para grabar el pedido y ser

enviado a logistica para el despacho.

Autorizacion:
Depende de la unidad de negocio

- Equipos, Juan Sebastian Henriquez

Centro de costos:

El director de la unidad del negocio.

1.3.2.4 Pedidos

e DIANA TELLEZ
CREACION DE PEDIDOS

Proceso:
PASO 1: El asesor envia por correo una orden y la AP, donde esta el cédigo SAP
de los productos requeridos, el codigo del cliente, la direccion de entrega del

pedido.

PASO 2: la asistente de pedidos graba el pedido por la transaccion VAOL. Debe
tenerse en cuenta:

- Asesor que maneja el cliente

- Silleva certificado de calidad

- donde se entrega o si el cliente recoge

*Nota: si el pedido es grabado por acuerdos debe revisarse que los pecios de la

AP coincidan con los realmente estipulados, sino, se debe informar al asesor.
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PASO 3: Se hace la confirmacion para poder enviar el pedido a cartera y luego a

logistica.

PROCEDIMIENTO CUANDO UN PEDIDO NO CUMPLE CON CONDICIONES
SEGUN LOTE MINIMO, LEAD TIME Y CODIGO BORRADO

Condicién de Lote minimo:

Se le informa al asesor de la inconsistencia para que pueda modificar el pedido. Si
en llegado caso el pedido es cargado en SAP y en ese momento se dan cuenta
gue no cumple con el lote minimo, entonces se anula la posicion hasta que el
asesor pueda ajustar el pedido.

Condicién de Lead Time:

Se debe tener en cuenta la fecha requerida del pedido por parte del cliente, para
asi evitar que sea despachado antes. Esto se controla por medio de un blogueo en
el pedido.

Condicion de codigo borrado:

Se le envia un correo al analista de planeacion para comunicarle el codigo borrado
y que el informe que se debe hacer: cambiar el codigo por otro, o si ya ho se va a

vender ese producto.

1.3.2.5 Bodegas en consignacion (Holcim y Cemex)

Proceso:
PASO 1. El asesor envia la legalizacion donde especifica cuales fueron los

productos utilizados de la bodega.

PASO 2: Se le envia a la coordinadora de administracion ventas para que

autorice.
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PASO 3: Se graba en SAP y se envia a logistica.

1.3.2.6 Transferencias gratuitas

e GARANTIAS

Proceso:
PASO 1. Los asesores envian la AP, donde especifican el cddigo del cliente,

teléfono, y direccion.

PASO 2: se envia la informacion al centro de costos que corresponda para que

autorice.

PASO 3: Se graba en SAP para luego pasarlo a logistica, teniendo en cuenta que

todas las garantias son urgente y prioritarias.

Cargue del pedido:

PASO 1: En el sistema (en la transaccibn WGAR), se graba la garantia, teniendo
en cuenta el centro de costos de quien autorizo.

Precision de la informacion:

En algunos casos las demoras se generan porque algunos codigos no tienen los
precios, entonces la asistente de pedidos solicita el precio a la coordinadora de
administracion ventas, para que la asistente administrativa pueda ingresarlo a SAP
y esperar la liberacion del ZPE por parte del analista comercial.

Tiempos:
Debe grabarse inmediatamente.
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Reportes:
Actualiza diariamente un archivo que le hala todas las garantias para poder saber

si entro alguna garantia y asi poderla atender.

e REGALOS

Proceso:
PASO 1: el asesor envia la AP para que la autorice el encargado del centro de

costo correspondiente.

PASO 2: se graba el regalo en la transaccion WTRG, como transferencia gratuita

y se graba con el centro de costos del encargado.

Autorizacion:

Depende de la transferencia gratuita y quien sea el encargado.
Centro de costos:
El director de la unidad del negocio.
1.3.2.7 Tramitar pedido asesores

e ASESOR BOGOTA: CARMEN ELISA RINCON
Proceso:

PASO 1: El cliente genera la orden de compra y la envia al asesor.

PASO 2: El asesor revisa la orden para estar seguro de los precios y lo envia a
GLD PEDIDOS.
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PASO 3: El asesor esta al pendiente para que se genere la trazabilidad en el
pedido.
e ASESOR NACIONAL: JOSE DELGADO
Proceso:
PASO 1: El distribuidor envia la orden de compra al asesor para que €l pueda

realizar una AP.

PASO 2: Se envia el pedido a Bogota por correo electrénico.

PASO 3: Las asistentes de pedidos ingresan el pedido a SAP y generan un

caodigo.

PASO 4. Se le hace seguimiento al pedido para saber cuando va a ser despacho

o enterarse de alguna anomalia.

PASO 5. El pedido pasa a logistica para que se haga picking y pueda ser
despachado.

*NOTA: Cuando los pedidos son pequefios demoran mas dias en ser
despachados, a diferencia de cuando ya es un pedido mas grande con cantidades

consolidadas.

1.3.3 Funciones de la coordinadora administracion ventas - Angie Padilla
1.3.3.1 Fifo

Hace referencia a que los primeros pedidos en llegar, son los primeros en

atenderse.
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Proceso:
Las asistentes de pedidos revisan todas las mafianas y en la tarde, el archivo de
confirmacion y asi saber que pedidos estan vencidos segun la fecha requerida por

el cliente, ademas conocer la disponibilidad de producto.

Variables:
- Inexistencia del producto en Stock para despachar el pedido en la fecha
que el cliente lo requiera.
- Bloqueo de cartera
- Cliente blogqueado pero que hizo un pedido de importacion.

1.3.3.2 Otif

Hace referencia al tiempo en que se demora en atender un pedido cuando se tiene

inventario, teniendo en cuenta la fecha deseada por el cliente.

Proceso:

La asistente Administrativa, antes de finalizar el dia, hace modificaciones a las
fechas requeridas del pedido en SAP, para evitar que se genere OTIF, debido a
gue al momento de grabar el pedido, las asistentes de pedidos cargan la misma

fecha en la que suben el pedido.

1.3.3.3 Past due

Hace referencia al tiempo en que se demora en atender un pedido porque no hay

inventario de alguna linea de producto.
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Proceso:

Las modificaciones que hace la asistente administrativa en SAP, también sirven

para medir este indicador.

e PAST DUE - Dayana Oicata

Proceso:

Se genera un reporte de los pedidos grabados en SAP en el dia y asi tener

conocimiento de a cuales pedidos hay que cambiarles la fecha de despacho

evitando que se genere el Past Due.

Se debe tener en cuenta que los cédigos que empiezan por 5, se les cambia la

fecha de despacho a 5 o 10 dias después de ser grabados; los que empiezan por

6 0 99 0 90, de les cambia la fecha a 90 dias habiles.

1.3.4 Matriz foda

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

-Estan muy bien segmentados los
trAmites que deben realizarse en
el area

-Las metas establecidas se logran
alcanzar

-El personal posee mucha
experiencia en sus labores

-Uso de Kaizen

-Correcto uso y andlisis de
indicadores

-Posicionamiento en el mercado

-Buen servicio al cliente

-Uso de herramientas o estrategias
de otras sucursales a nivel
internacional

-Fidelizacion de clientes

-Seguimiento a los procesos

-Capacitaciones sobre temas
relacionados con el area
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DEBILIDADES

AMENAZAS

-El proceso que mas genera
correcciones son las Notas
Crédito

-Falta de comunicacion

-Errores en el tramite y despacho
de pedidos

-Bases de datos desactualizadas

-Documentacion de procesos
desactualizados

-Resistencia al cambio por parte
de los asesores

-No cumplimiento de FIFO

-Menor colaboracién con otras
areas

-Reclamos de los clientes

-No revision de reportes y correos
enviados a otras areas

1.3.5 Andlisis matriz foda

Para contrarrestar los efectos negativos de algunas de las variables evidenciadas

en la Matriz FODA, se han planteado estrategias que posiblemente logren

mitigarlas y poder alcanzar las metas establecidas por el corporativo.

Soldaduras West Arco es una empresa de talla internacional, por ende los

controles y auditorias a cada proceso son de mayor rigor y con mucha mas

frecuencia. Por esta razon es tan importante velar por el buen funcionamiento de

Sus procesos, intentando ser mas eficientes siempre.
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ESTRATEGIAS FO

e Solicitud y estandarizacion del cargue de listas de precios en SAP para
disminuir las tareas repetitivas en este proceso.

e Actualizacion y codificacién del nuevo procedimiento para la creacion de
notas crédito segun la plataforma de CRM.

o Estandarizacion de reportes e indicadores para medir la eficiencia de este

proceso.

ESTRATEGIAS DO
« Actualizacién y codificacion del procedimiento de “creacion de clientes” para
eliminar documentos que ya no son necesarios y dejar un registro
documentado en la empresa sobre este proceso.

o Creacion del flujograma de como es el proceso de la “creacion de listas de

precios” y como deberia quedar estipulado.

ESTRATEGIAS FA

o Socializacion del proceso “creacion de clientes” con los asesores para

evitar errores de su parte.

ESTRATEGIAS DA

e Hacer énfasis en el aumento de la comunicacion entre las personas del

area para lograr que los procesos sean mas eficientes.

41



1.4 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

El area donde realicé mi practica profesional, es la de Administracion Ventas. Esta
area es de vital importancia para la compafia, debido a que es alli donde se
realiza el cargue de las ventas generadas por cada asesor de la empresa.

En esta &rea se lleva el control de inventario para saber que ofertar, el registro de
precios adecuados para generar las utilidades necesarios, acuerdos y planes de
fidelizacion para clientes especificos, ademas de otras funciones administrativas
que son necesarias para el desarrollo normal de esta seccion de la empresa, tales
como: elaboracion de notas créditos para solventar errores contables o de
inconformidades, creacion de indicadores para la medicion de los procesos del
area y analisis de las herramientas utilizadas para medir el alcance de la metas
propuestas cada periodo establecido, como por ejemplo: el Forecast, Buguet y
Latest View.

En esta area se desenvuelven tres asistentes; dos de pedidos y una
administrativa, un auxiliar en soporte documental, el training y la coordinadora,
todos con capacidades id6neas para solucionar los inconvenientes que se
generan en el desarrollo normal de los procesos, manteniendo un 6ptimo clima

organizacional.

1.5 FUNCIONES COMO PASANTE:

Como practicante de Administracion ventas, tenia a cargo funciones con un nivel
de prioridad mayor a otras, como por ejemplo, la actividad principal es el desarrollo
del proyecto que busca alcanzar las mejoras necesarias en cada uno de los
procesos del area, teniendo en cuenta que dentro de este, hay actividades que

desencadenan otras, por ser una empresa de talla internacional.
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También tenia a cargo funciones administrativas que deben ser realizadas a la par

con el punto anterior:

Estandarizacion y control de indicadores del area.

Gestion documental en apoyo del CEN Financiero: plataforma donde se
maneja la facturacion electronica de la empresa.

Actualizacion de la maestra de clientes de acuerdo a proyectos de Nomina,
Maestra de clientes y Encargado comercial.

Apoyo en requerimientos comerciales: certificados de calidad o
comerciales.

Actualizacién de procedimientos producto de la implementacion del CRM.

1.6 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1 Titulo

Implementacion de un plan de mejora alos procesos criticos en el area de

administracion ventas.

1.6.2 Objetivo General.

Analizar e implementar un plan de mejora de los procesos criticos del area de

Administracion ventas considerando las exigencias corporativas.
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1.6.3 Objetivos Especificos.

e Diagnosticar la situacion actual del &rea de Administracion ventas,

considerando los procesos, actividades y responsables.

e Analizar y construir un plan de mejora, para los procesos criticos que se

identifiquen en el area.

e Implementar las actividades que contribuyan a la mejora del area,
considerando indicadores, matriz de aprobaciones, responsables y

estandar de trabajo.

1.6.4 Justificacion.

Actualmente Soldaduras West Arco es parte del grupo Colfax Corporation,
entendiendo que, al convertirse en una multinacional, los estandares a los que
debe someter sus procesos, productos y demas, son mas rigurosos. Es por esto
gue cada una de las areas de la empresa debe aportar sus esfuerzos en alcanzar
las metas establecidas por la compafia y los dirigentes a nivel internacional;

valiéndose de los medios y recursos disponibles para hacerlo.

En el area de Administracion Ventas la compafia ha atravesado por diferentes
cambios en la estructura comercial en los ultimos afios, buscando concretar un
modelo que esté acorde a las necesidades del cliente final y al logro de una mayor
cobertura del mercado. A la par se torna fundamental mantener una estructura
interna lo suficientemente dindmica que logre atender todos los requerimientos de

los clientes, partiendo de los diferentes procesos desarrollados por el area, por
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lo tanto, se torna necesario analizar e implementar un plan que permita mejorar y

hacer més eficiente el modelo del area de administracién ventas.

1.6.5 Cronograma
Para organizar las actividades a realizar se cre60 un Action Plan donde se

especifica la fase del diagndstico y las actividades a implementar en el plan de

mejora entre abril, mayo y junio.
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2019: Action Plan para lograr maximizar la eficiencia en los pry¢

2019 Obijetivo: Duefio del Proceso: Angie Padilla y Lina Llorente

Equipo de trabajo: Jose Ignacio Mantilla, Angie Padilla, Hellen Sepulveda, Dayana Oicata, Norma Gil y Diana Tellez

Objetivo Central: Conocer y mejorar los procesos realizados en el area de administracién ventas para lograr maximizar la G I
= aneado Progreso
eficiencia
Fecha de Prioridad ABRIL
" Acciones F Er Entrega 12|34 s]|elg|w|n|we|n|®|w|22|a[2a|25]26|20]3]1
CREACION DE CLIENTES: Indagar con Dayana Oicata sobre el proceso,
1 |[los documentos, autorizacion y asignacion para la creacion de los clientes Dayana Oicata Documento Word 0210412019 A

a crédito y de contado

Indagar con un asesor de Bogoté y uno nacional, sobre el proceso, los

2 |documentos y autorizacion para la creacion de los clientes a crédito y de Dayana Oicata Documento Word 030412019 A
contado

Angie Padilla, Henry

3 | Actualizacién de procedimiento de creacién de clientes ) A Correo electronico 1¥0412019 A
Nieto y Lina Llorente

4 |Socialiacion del proceso de creacion de clientes con los asesores Lina Llorente Documento Word 2210412019 A

LISTA DE PRECIOS: Indagar con Dayana Oicata sobre, como es el

5 |proceso de la solicitud, validacion, y carga de la lista de precios. Dayana Oicata Documento Word 03/04/2013 A
Indagar con Angie Padilla sobre, como es el proceso de la solicitud,

6 £ ens > g Angie Padilla Documento Word 04042013 A
validacion, y carga de la lista de precios.

22 o Angie Padilla, Glori

Reunion con Ademar, para buscar una solucion a la falta de £ i o .

7 e : Villamarin y Lina Reunién sala 1 1040412019 A
parametrizacion de las listas de precios

Llorente
8 |[Creacion del ticket para generar la solicitud Angie Padilla Ticket 1040412019 A
ASISTENTE
Creacion del flujograma de como es el proceso de la creacion de listas de
ADMINISTRATIVA 9 g P Lina Llorente Flujograma 2210412013 A

precios

NOTAS: Indagar con Dayana Oicata sobre el proceso, los dias, los

11 |involucrados y el reporte de una nota segun; MVF, devoluciones, re Dayana Oicata Documento Word 050412019 A
facturacion, descuento en ventas y anulacion de factura

Indagar con Hellen Sepulveda sobre el proceso, los dias, los involucrados y

12 |el reporte de una nota en CRM segun; MVF, devoluciones, re facturacion, Hellen Sepulveda | Documento Word 050042019 A
descuento en ventas y anulacién de factura

13 |Crear el flujograma de acuerdo al nuevo proceso Angie Padilla Documento Excel 190412019 A

Actualizacion del procedimiento oficial para la creacion de notas segun

14 CRM Lina Llorente Documento Word 120412019 A

g e . ; Angie Padilla, H
15 |Actualizacién de formatos para la solicitud y tramite de notas en CRM nate Facilie- Hent | hocumento Word | 2210412019 A

Nieto y Lina Llorente
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17 |Socializacion formal del nuevo procedimiento Lina Llorente Correo electronico 2210412019
18 PEDIDOS: Indagar con Norma Gil y Diana Tellez sobre el proceso para Normal Gil y Diana | e
crear un pedido Tellez or
19 |Indagar con un asesor de Bogoté sobre el proceso para tramitar un pedido. Asesor Documento Word 2610412019
20 |Indagar con un asesor Nacional sobre el proceso para tramitar un pedido. Asesor D to Word
Indagar con Norma Gil y Diana Tellez sobre el procedimiento a seguir Normal Gil y Diana
21 < £ 3 3 D Word
cuando un pedido no cumple condiciones segun: LM, LT y codigo borrado Tellez
Indagar con Norma Gil y Diana Tellez sobre, si manejan algun tipo de o
& X (I Normal Gil y Diana
22 |Standard Work para los procesos que involucran al @rea de logistica y e D Word
cartera.
23 |Control de validacion de pedidos. Lina Llorente Documento Excel 20006/2019
BODEGAS EN CONSIGNACION: Indagar con Norma Gil y Diana Tellez Norma Gil y Diana
ASISTENTES DE PEDIDOS | 24 D Word
sobre las bodegas. Tellez
TRANSFERENCIAS GRATUITAS: Indagar con Norma Gil sobre el
28 |proceso, carga del pedido, precision de la informacion, tiempos y reportes Normal Gil D Word
que se generan para el PLAN SW
29 Indagar con Diana Tellez sobre el proceso, autorizacion, tiempos, centro . N i
de costos y seguimiento que se le hace a las GARANTIAS staale 0
30 Indagar con Norma Gil y Diana Tellez sobre el proceso, autorizacién y Norma Gil y Diana | .
centro de costos de las MUESTRAS Y REGALOS Tellez o
31 |Indagar sobre el proceso FIFO con Angie Padilla Angie Padilla D Word
32 |Indagar sobre el proceso FIFO con el Dr Jose Ignacio Mantilla Jose Ignacio Mnatilla | D Word
33 |Indagar con Angie Padilla sobre el proceso OTIF Angie Padilla D Word 1
COORDINADORA DE
ADMINISTRACION VENTAS
34 |Indagar con Angie Padilla sobre el proceso del PAST DUE Angie Padilla Documento Word 2210412019
35 |Indagar con Dayana Oicata sobre el proceso del PAST DUE Dayana Oicata Documento Word 2310412013
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Fecha de

. Prioridad
Acciones F E Entrega
Crear archivo para llevar control y reporte de las legalizaciones y
25 5 Lina Llorente Documento Excel 290512019 A
reposiciones de las bodegas
32 |Indagar sobre el proceso FIFO con el Dr Jose Ignacio Mantilla Jose Ignacio Mnatilla | Documento Word 1610412019 A
36 |Indagar con el Dr Jose ignacio Mantilla sobre las entregas y movimientos Jose Ignacio Mnatilla | Documento Word 0810512019 A
Fecha:de Prioridad
# Acciones Responsable Entregable Entrega
Cargue de listas de precios correctamente y con los parametros . ’
10 2 Angie Padilla SAP 0306/2019 A
establecidos
8. . Angie Padilla y Li
16 |Estandarizacion de reportes Y KPI. nate Fadlfaytind | pocumento Excel 100612019 A
Llorente
23 |Control de validacién de pedidos. Lina Llorente Documento Excel 2040612019 A
Crear pooliticas para establecer involucrados y responsabilidades en el .
26 2 Lina Llorente Documento Word 26106/2019 A
procedimiento.
27 |Solcializacion de las politicas con los involucrados. Lina Llorente Reunién sala 1 2710612019 A




2 DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1 IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE MEJORA A LOS PROCESOS
CRITICOS EN EL AREA DE ADMINISTRACION VENTAS

El plan de mejora se estructura de la misma forma en que se realizo el diagnostico
empresarial, para asi lograr acaparar cada uno de los procesos en los que se
deben implementar estrategias de mejoras.

Se pudo evidenciar a nivel general, gue muchas de las falencias radican en la falta
de comunicacion entre las personas del area, lo cual es el punto principal a

mejorar para lograr una mayor eficiencia.
Luego del analisis del diagnéstico aplicado, se estipularon las siguientes

estrategias, que junto con el apoyo de los encargados de los procesos, se pudo

evidenciar el avance y mejora en cada uno.

2.1.1 Funciones de la asistente administrativa - Dayana Oicata

2.1.1.1 Creacion de clientes

Respecto a este proceso, se encontr6 que los asesores comerciales, en su
mayoria, no tienen conocimiento claro de cual es el proceso a seguir cuando

deben solicitar la creacién de un cliente para el aprovechamiento de una nueva

oportunidad de negocio.
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Junto con el Lider del Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa, se realiz6
la actualizacion del documento CO-P-0006, con el fin de eliminar apartes del

procedimiento de Creacion de clientes que en la actualidad no se usan, agregar las
especificaciones que eran necesarias y por ultimo codificar el documento para que
pudiese ser tenido en cuenta en el Sistema de Gestidn Integral (SIG) de Soldaduras
West Arco.

Seguidamente, este nuevo proceso y los documentos necesarios para llevarlos a
cabo, fueron compartidos con toda el area comercial y los jefes respectivos (ver
anexo 1) con el fin de hacer publicas las modificaciones y poder resolver las dudas

gue se siguieran presentado en los asesores de la empresa.

2.1.1.2 Lista de precios

Para llevar a cabo el cargue de los pedidos comerciales en la plataforma SAP de
la compafiia, es necesario el uso de ZPES; son listas de precios para cada
producto del portafolio, cargadas en el sistema con el fin de generar un tipo de
alerta a las asistentes de pedidos del area en el momento que cargan un producto

con precios muy bajos.

Se presentaba que estas listas de precios cargadas en la plataforma, en algunas
situaciones arrojaban un error que implicaba tener que entrar nuevamente al
sistema a cargar solo un precio y de esta forma de modificaban todos los demas

existentes.

Se quiso evitar la mayor cantidad de reprocesos, y por ende se comenté la
situacion con el responsable del Area de Tecnologias de la Informacion a nivel de

Sur América, para lograr la parametrizacion de las listas de precios.
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Luego de unas reuniones por Skype, se logré concluir que lo necesario para dar
solucion a este caso, era la creacion de 2 listas de precios diferentes, con el fin de
cargar en una los precios referentes a pedidos de venta y en la otra los precios

para los pedidos de transferencias gratuitas.

Para lograr esta parametrizacion, se debieron realizar pruebas en el sistema SAP
de la empresa, y asi poder verificar que cada uno de estos pedidos podia
ingresarse correctamente, y que las ordenes de picking y facturacién también

saldrian como deberia ser.

También fue creado un flujograma del procedimiento de creacion de listas de

precios (ver anexo 2) cuando surge la necesidad de delimitar algunas de las

transacciones comerciales de la compainiia.

2.1.1.3 Notas

El proceso de notas crédito fue el que méas necesitd cambios para su correcto
funcionamiento, debido a que en Abril de 2019 se implementd en la empresa la
herramienta Customer relationship management (CRM), con el de fin de mejorar la

interaccién con los clientes actuales y potenciales.

Para lograr estandarizar este proceso, fue necesaria la actualizacion de la base de

datos (ver anexo 3) en donde la asistente administrativa lleva el control de la

creacion de las notas crédito que genera la empresa, y con el fin de que la base
tenga la menor cantidad de margenes de errores, se establecieron las formulas
necesarias para aumentar la exactitud de la informacion, ademas es alimentada

con reportes que se generan directamente del sistema SAP de la compaifiia.
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Se crearon los flujogramas para especificar los procedimientos de la creacion de
notas crédito segun las notas que mueven inventario, las que mueven precio y las

refacturaciones.

Como este proceso sufrio tantos cambios, fue necesaria la actualizacion del

documento que estipula el procedimiento para la creacion de notas crédito CO-P-

0005, debido a que las funciones de los involucrados cambiaba radicalmente, y
por ultimo para hacerlo oficial, el documento fue codificado y aprobado y poder
incluirlo en el SIG de la empresa. En esta actualizaciébn se tuvo en cuenta la
creacion de otros documentos que son de vital importancia en el desarrollo de este

procedimiento.

Por dltimo, y con el &nimo de mantener un control sobre este procedimiento, se
cre6 un indicador (ver anexo 4) que busca medir las cantidades de notas
generadas con base de errores de cada area y medir la cantidad de dias promedio
que dura la elaboracion de cada nota segun el tipo de error. Para finalizar el
proceso, estas modificaciones fueron socializadas en una reunién con el area

comercial y los jefes de la compainiia.

2.1.2 Funciones de las asistentes de pedidos - Norma Gil y Diana Tellez

2.1.2.1 Pedidos

El procedimiento de pedidos requiere de mas controles para evitar reprocesos que
generan pérdidas de tiempo y recursos para la empresa. Por esta razén, se

implemento un control de pedidos (ver anexo 5) que se hace diariamente basados

en los pedidos grabados en SAP por las asistentes de Administracion Ventas.
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Este control lo que busca es revisar si todas las especificaciones de los clientes en
cuanto a producto, precios, certificados y demas, fueron cargados correctamente

en la plataforma.

También se dialogd con las personas del area y se estipuld que al encontrar
incongruencias en los pedidos pasados por los asesores, deben comunicarse a la

Coordinadora del area para que ella autorice.

2.1.2.2 Bodegas en consignacion

Las Bodegas en Consignacion, son almacenes propiedad de clientes que por su
alta rotacion de inventario se ven en la necesidad de tener producto de la
compafia a la mano. Por esta razén los asesores comerciales de West Arco se
encargan de visitar estas bodegas para realizar inventario y suplir las nuevas

necesidades del cliente en cuanto a producto para luego hacer el pedido.

El contratiempo con estas bodegas es que el proceso no tenia el suficiente control,
por lo que en el momento que el area financiera de Soldaduras West Arco
realizaba el inventario ciclico de estds bodegas, se presentaban faltantes de

productos.

Por esta razon, se optd por crear un archivo de Bodegas en consignacién (ver

anexo 6) para consulta de los asesores, en donde podran encontrar el inventario
de cada bodega, las reposiciones (material que el cliente solicita para tener en la
bodega) y las legalizaciones (material consumido por el cliente que luego es

facturado) cada mes.

53



Ademas, para dar a conocer los deberes de cada involucrado en este proceso, se
cre6 un documento de condiciones para el manejo de las Bodegas en

consignacién que se dio a conocer a los responsables en una reunion con los

jefes.
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CONCLUSIONES

Los objetivos y estrategias planteadas fueron alcanzados con éxito gracias al
apoyo de todos los trabajadores involucrados que prestaron su colaboracién para

la realizaciéon del informe.

Al finalizar este proceso de practica empresarial, confirmo que Soldaduras West
Arco es la compafila nimero uno en el mercado en que se desenvuelve, por
mucho, se encuentra por encima de grandes competidores como Lincoln Electric y

Linde Industrial Gases.

Se pudo lograr que los procesos de los trabajadores del area de Administracién
Ventas fuesen mas agiles y de mayor calidad. En estos momentos se pudieron
crear estrategias para lograr auditar mas seguido cada una de las actividades,

evitando asi los reprocesos logrando corregir errores a tiempos.
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RECOMENDACIONES

e Segquir las indicaciones y el plan de mejoramiento establecido para el area.

e Continuar en la mejora continua de la comunicacién con las diferentes
areas de la empresa con las que los procesos realizados estan

correlacionados.
e Estar con frecuente retroalimentacion de las situaciones que se presentan

en el desarrollo de las actividades para buscar las soluciones adecuadas y

a tiempo.
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ALCANCES DE LA PRACTICA

El aprendizaje en Soldaduras West Arco fue en gran dimension, la mejor
experiencia que he podido tener en el transcurso de la vida. Aprender a controlar
situaciones que involucran a otras personas, hacerse entender y comprender el
punto de vista de los demas, me ha ayudado a ser mas profesional en lo que

hago.

De los momentos donde mas nervios experimenté, fueron aquellos donde debia
exponer a los Jefes comerciales procedimientos o diferentes documentos para su

previa aprobacion.

También es de resaltar la colaboracién de todas las personas de la compaiia, que
de una u otra forma necesitaba de su ayuda para el diagnéstico o implementacion

de las estrategias de mejoras.

En general, la experiencia fue formidable, mi jefa era una persona amable, y que
aceptaba las opiniones e ideas que tenia para ofrecer a la mejora del area.
También me ensefid a manejar a manejar varios programas que me ayudan a

reforzar mis conocimientos.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CREACION DE LISTAS DE PRECIOS

Los directores de
productos crean
las listas de
precios en Excel

Coordinadora

Administracion

Ventas recibe y
modifica segtin SAP,

l

Ingresa cargue masivo
*NOTA: de codigos, precios y
Se audita fecha de vigencia en la
el proceso transaccion VK11 de
SAP

Ingresa cargue masivo
de codigos, precios y
fecha de vigencia en la
transaccion ZCN1 de

SAP envia
notificacién

automatica al

Analista Comercial

Precio cargado
en SAP

60



Se graba pedido

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CREACION DE LISTAS DE PRECIOS - PEDIDOS
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