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RESUMEN

La implementacion de un manual de procesos en una empresa ayuda a mantener una
comunicacion uniforme con los empleados y a registrar de manera ordenada y sistemética las
actividades de los procesos de la compafiia e informacién especifica de la misma, asi como
objetivos, politicas, antecedentes, estructura organizacional, procedimientos, responsabilidades,
etc., de acuerdo a lo que indica Benjamin Franklin al momento de la creacion de su propio modelo

de manual de procesos.




La finalidad de la aplicacién de un manual en una empresa es registrar lineamientos especificos de
forma clara y precisa para que de esta manera los involucrados en los procesos aplicados puedan
disponer de una guia que les permita desarrollar de manera adecuadas las actividades de un

proceso y por consiguiente realizar de una forma eficiente sus labores.

Un manual de procesos tiene la funcionalidad de una herramienta administrativa en la organizacion
al actuar como soporte en las diferentes areas o departamentos ya que registra secuencialmente
las actividades de los procesos y los encargados o responsables del cumplimiento de cada una de

estas actividades.

Para la aplicacién de un manual deberan participar todos los colaboradores de una empresa de
transporte interno de mercancias que pretenda obtener la certificacion de un sistema de gestién en
control y seguridad con la meta de optimizar la forma en que esta organizacién realiza sus
procesos y la manera en que los involucrados ejecuten sus labores tomando en consideracion los
requisitos exigibles y obligatorios mediante un flujograma donde se especifican secuencialmente

los procedimientos necesarios basados en las normas y estandares BASC.

PALABRAS CLAVES: manual, procesos, certificacion, normas BASC, flujograma, sistema de

gestion, transporte interno.

ABSTRACTS

The implementation of a process manual in a company helps to maintain a uniform communication
with employees and to record in an orderly and systematic manner the activities of the company's
processes and specific information of the company, as well as objectives, policies, background,
structure organizational, procedures, responsibilities, etc., according to what Benjamin Franklin

indicates at the time of the creation of its own model of process manual.

The purpose of the application of a manual in a company is to register specific guidelines in a clear
and precise manner so that those involved in the applied processes can have a guide that allows
them to adequately develop the activities of a process and for consequently perform their tasks

efficiently.



A process manual has the functionality of an administrative tool in the organization to act as support
in the different areas or departments as it sequentially records the activities of the processes and

those in charge or responsible for compliance with each of these activities.

For the application of a manual should participate all the employees of a company of internal
transport of merchandise that seeks to obtain the certification of a management system in control
and security with the goal of optimizing the way in which this organization performs its processes
and the way in which those involved carry out their tasks taking into account the mandatory and
mandatory requirements by means of a flowchart where the necessary procedures based on BASC

norms and standards are specified sequentially.

KEYWORDS: manual, processes, certification, BASC standards, flowchart, management system,

internal transport.

INTRODUCCION

Los manuales de procesos son considerados una herramienta administrativa esencial en una
empresa, estos ayudan a tener un control operativo de los procesos que se realizan dentro de la
misma, en los manuales se registran las instrucciones principales para que el flujo de las

actividades en la organizacion sea de manera correcta y eficaz.

Actualmente los operadores logisticos que ejercen sus actividades en el mercado laboral en la
ciudad de Guayaquil pretenden implementar medidas de control y seguridad que asegure a sus
clientes el despacho 6ptimo de la mercaderia y de esta manera obtener beneficios en sus

negociaciones nacionales e internacionales.

El objetivo principal de las empresas que se dedican al comercio exterior es brindar y mantener la
seguridad de la mercaderia principalmente al momento de su transporte interno en el pais, para
esto se encuentran establecidas las normas y estandares BASC, cuya finalidad es promover una

cadena logistica segura.



Dentro del comercio internacional el sistema de gestidon en control y seguridad BASC toma un
papel importante siendo un sistema que cuenta con mayor aceptaciéon entre las grandes empresas
dedicadas a las actividades que se encuentren dentro de la cadena logistica. (BASC, CAPITULO
GUAYAQUIL, 2015)

MANUAL DE PROCESOS

Los manuales de procesos son un medio de comunicacién general donde se registran diversas
decisiones, objetivos, funciones especificas, etc., de la empresa implementadas en la organizacion
como herramientas administrativas para tener definido de forma clara y precisa los procesos que

se lleven a cabo en la misma.

Segln Martin Alvarez Torres, define a los manuales como herramientas eficaces que brindan
conocimientos y experiencias, ya que recolectan toda la informacién de manera ordenada de un

tema en especifico. (Torres, 2006)

Generalmente las empresas pretenden cada dia tener un mayor control de los procesos que se
ejecutan y los manuales de procesos permiten desarrollar de manera correcta las actividades

determinando las funciones de los responsables de los departamentos.

Objetivo

El objetivo principal de un manual es unificar los procesos de los diversos departamentos de una
empresa y de esta manera optimizar los tiempos de ejecucién ademas de aumentar la eficiencia

y/o eficacia de las personas.

Funcionalidades

e Analizar los procedimientos de una empresa.

e Determinar las funciones especificas de los responsables de la organizacion.



e Establecer los procesos de acuerdo al funcionamiento de la empresa describiendo las
tareas de los procedimientos.

e Optimizar tiempos, eficiencia y eficacia de los empleados, debido que se les indica las
tareas especificas a realizar y la manera correcta de hacerlo.

e Crear un sistema de informacién ordenado y documentado.
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Representacion grafica de un manual de procesos

»
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Flechas indicadora de frecuencia: Estas flechas son utilizadas para indicar la secuencia de las

actividades y/o tareas a realizar.

INICIO / FIN

Inicio/Fin: Esta simbologia indica el inicio o la terminacion del proceso.

ACTIVIDAD

Actividad: Indica las actividades que se realizan en el proceso.

Decisién: Indica la formulacién de una pregunta que tendra respuesta con las siguientes

actividades en el proceso.

Conector: Indica la conexién o continuidad de las ideas en una misma pagina.

Conector fuera de pagina: Indica la conexion o continuidad del proceso en una péagina distinta o al

tener salto de pagina.



Desventajas de una empresa sin manual

Las compafias que no cuentan con un adecuado manual de procesos se exponen a diversos

riesgos:

e Retraso en los tiempos de ejecucion.
e Falta de reglas especificas en las actividades a realizar.
e Irregularidades dentro de un proceso.

e Imprecisién de responsabilidades.

BUSINESS ALLIANCE FOR SECURE COMMERCE (BASC)

BASC (Business Alliance for Secure Commerce), es una alianza entre diversas empresas a nivel
internacional sin fines de lucro cuyo objetivo principal es promover un comercio seguro dentro de la
cadena logistica. Se constituyd bajo las leyes de Delaware, Estados Unidos. Esta alianza tiene el
objetivo de promover un Sistema de Gestion de Control y Seguridad para el mejoramiento de la
seguridad. (BASC, CAPITULO GUAYAQUIL, 2015)

Las normas y estdndares BASC son esenciales en las empresas dedicadas a la transportacion
interna de mercancias, esto permite a la compafiia establecer un proceso que disminuya los
diversos riesgos a los que se encuentra expuesta la mercaderia al momento de su movilizacion, asi
como perdida de la mercaderia, robo, contaminacion de la carga, contrabando o alguna actividad

ilicita.

Objetivos BASC

Los objetivos que persigue esta certificacion son:

e Fomentar una cultura de seguridad y control en el comercio exterior. (World BASC
Organization, s.f.)
¢ Instaurar un sistema de control dentro de la cadena logistica.

e Cooperacion mutua con gobiernos y las distintas instituciones.



e Establecer alianzas con los asociados de negocios.

e Generar confianza.

Certificacion BASC

La obtencién del certificado BASC es un proceso que dura de 9 a 12 meses. Esta certificacién
tiene una validez de un afio; durante ese tiempo se realizan auditorias de re-certificaciones, estas
son realizadas por personal de BASC. En la actualizad la certificacion BASC es sumamente
importante dentro de los asociados de negocios del comercio internacional. (World Basc
Organization, 2011)

El proceso de certificacion tiene las siguientes etapas:

e Auditoria de Pre-certificacion
e Auditoria de Certificacion
e Auditoria de Re-Certificacion

e Certificado

METODOLOGIA

La presente investigacion se considera de tipo descriptiva debido que nos ayuda tener
conocimiento de los factores esenciales de la investigacibn como: caracteristicas de los
participantes, detalle del proceso y participacion de los responsables que intervienen en el
procedimiento.

Para el desarrollo de la investigacién se describe el proceso a ejecutar en una empresa para
obtener la certificacion.

Descripcién del proceso

Requisitos Del Sistema De Gestion De Control Y Seguridad

1. Diseflar un mapa de los procesos actuales de la compafia basado en los estandares
BASC.
2. Establecer el alcance que tendra el Sistema de Gestién de Control y Seguridad dentro de

la empresa.



10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Determinar la politica de control y seguridad siguiendo los lineamientos de las normas y
estandares BASC.

Establecer en un manual de funciones cada uno de los requisitos del estdndar y norma
BASC.

Elegir y comunicar los criterios de desempefio que se regiran en la empresa.

Definir y compartir al personal los objetivos del Sistema de Gestion de Control y Seguridad
en la empresa.

Documentar el procedimiento de gestion del riesgo.

Determinar el procedimiento para identificar, definir y difundir los requisitos legales.

Definir los factores necesarios para implementar el Sistema de Gestién de Control y
Seguridad.

Elegir el representante de la direccién y los niveles jerarquicos con respecto al sistema.
Realizar un manual de funciones y responsabilidades.

Planificar un proyecto de capacitacion para su personal acorde con las competencias que
se requieren para la implementacién del SGCS.

Instalar en todos sus vehiculos propios un GPS, de la misma manera como los celulares.
Determinar un sistema documental del Sistema de Gestién de Control y Seguridad.
Establecer un procedimiento para el control de documentos del Sistema de Gestién en
Control y Seguridad

Documentar todos los procedimientos operativos y controlar su cumplimiento.

Definir y documentar el procedimiento de preparacion y respuesta a eventos criticos.
Establecer el procedimiento de seguimiento y medicion.

Documentar el procedimiento de auditorias internas.

Determinar el procedimiento de control de registros.

Determinar el sistema de mejora continua de la empresa basado en las normas del
Sistema de Gestion de Control y Seguridad.

Documentar el procedimiento de acciones correctivas.

Establecer un procedimiento de revision gerencial.

Requisitos De Los Asociados De Negocios
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Definir procedimientos para los asociados de negocios.

Determinar el procedimiento de inspeccién de vehiculos.

Establecer actividades del procedimiento de inspeccion del contenedor y furgén.
Monitorear y supervisar los sellos de seguridad utilizados por los clientes.
Documentar el procedimiento de seguimiento y supervision de vehiculos

Definir el procedimiento de inspeccion de sellos de contenedor y furgon.



10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

Establecer un procedimiento de control de empleados.

Implementar el procedimiento de visitantes/vendedores/proveedores.

Crear el procedimiento de verificacion de correos y correspondencias.

Fijar un procedimiento de identificacion y retiro de personas no autorizadas.

Instaurar especificamente el documento de procedimiento de control de entradas y salidas.
Registrar el procedimiento de control de inspeccién de vehiculos y conductores en un
documento oficial.

En el documento del procedimiento de control de inspeccion se debera definir cuando un
contenedor no es apto.

Certificar un procedimiento de verificacion preliminar al empleo

Documentar un procedimiento de control de verificacion y mantenimiento del personal
después de la contratacion.

Disponer de un procedimiento de terminacién de empleo para los empleados cesantes.
Establecer el procedimiento de control de manejo y procedimiento para la documentacion
e informacion.

Documentar el procedimiento de control de entrega y recepcién de carga y contenedores.
Definir un procedimiento de control y discrepancia de la carga.

Implementar el procedimiento de control de seguridad del perimetro.

Crear un procedimiento de control de puertas y casetas.

Fijar el procedimiento de control de entradas y salidas.

Instaurar un procedimiento de estructura del edificio.

Constituir el procedimiento de control de cerraduras y llaves.

Registrar el procedimiento de sistemas de iluminacién.

Disponer de un procedimiento de sistemas de alarmas y videocamaras.

Definir un procedimiento de otros criterios de seguridad.

Establecer un procedimiento de control de contrasefas.

Documentar el procedimiento de control de la documentacién y de la informacion.
Determinar un procedimiento para instalar y mantener antivirus y anti espia.

Debera contar con dispositivos globales como los GPS.

Instalar un sistema de monitoreo de los vehiculos en las rutas diarias.

Crear un Procedimiento de manejo, activacion y desactivacion de medidas disciplinarias a
infractores.

Implementar un sistema de capacitacion y concienciacion sobre amenazas aplicando a los

procesos claves de la organizacion.



CONCLUSION

Mediante la implementacién del manual de procesos de transporte interno para la certificacion de
un sistema de gestion en control y seguridad (Basc), las organizaciones optimizaran el tiempo en
las actividades de la empresa debido que el uso de esta herramienta administrativa permitira
determinar las responsabilidades, requisitos exigibles y funciones especificas del personal

involucrado en los procesos aplicados fomentando la implementacion de esta certificacion.
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