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ANTECEDENTES

NOVACERO se fundó en Julio de 1973, iniciándose
como parte del grupo multinacional ARMCO, en el
negocio de productos viales con una planta industrial
en Quito; para 1983 incorpora una segunda planta
industrial en Lasso, a 15 km de Latacunga-Cotopaxi.

Hasta el año 2001 existieron 2 empresas, llamadas una
Novacero y otra Aceropaxi S.A, a partir de Enero del
mismo año, ambas empresas se fusionan para formar
una sola, con el nombre NOVACERO–ACEROPAXI S.A.

Debido a este crecimiento sostenible, durante los
últimos 5 años NOVACERO se acerca a cumplir uno de
sus principales propósitos: "Ser reconocidos como
una empresa líder, dinámica, e innovadora que este en
constante crecimiento en la industria del acero en el
Ecuador” y así poder cumplir con las expectativas del
cliente en el mercado”.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Desorganización en las 
funciones de trabajo de 

los transportistas 
apareció desde los 

inicios de creación de 
la empresa al tener la 

necesidad de 
transportar la 

mercadería hacia los 
diferentes puntos de 

venta,

Se ha originado 
grandes dificultades 

dentro del área 
funcional de Logística y 
Transporte, implicando 
así una ineficiencia en 

el trabajo y 
descoordinación en el 
proceso de transporte  

de mercadería hacia los 
diferentes puntos de 

venta.

No lleva una correcta 
organización durante el 

proceso de 
transportación del 

producto terminado 
hacia los diferentes 

puntos de venta por lo 
que el trabajo de la 
empresa se ha visto 

afectado



JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA

FINALIDAD

BENEFICIO

FACTIBILIDAD

Disminuir alto porcentaje de

inconvenientes presentados en

las funciones de trabajo de los

transportistas.

A la empresa NOVACERO S.A,

teniendo como resultado una

eficiencia, puntualidad en la

entrega de la carga, satisfacción

del cliente y mejorar el prestigio

de la empresa

Cuenta con el apoyo incondicional

del Jefe de Departamento de

Logística, al igual que de los

transportistas de la empresa

“NOVACERO S.A”, y la accesibilidad

a la información de la empresa



OBJETIVOS

GENERAL

o Determinar las causas existentes de la desorganización de las funciones de

trabajo de los transportistas, mediante una investigación de campo en la

empresa NOVACERO S.A Planta Lasso, provincia de Cotopaxi para buscar

alternativas de mejoramiento.

ESPECÍFICOS

o Identificar cuáles son las causas que conllevan a tener dicho problema para

que el transportista cumpla con eficiencia las funciones asignadas por la

empresa.

o Analizar los principales factores que determinan las causas que originan el

problema en estudio para trazar un plan de mejoramiento.

o Proponer una alternativa de solución acorde a las necesidades y

requerimientos de la compañía de transporte de NOVACERO S.A para mejorar

el proceso de transportación del producto.



MARCO TEÓRICO

EMPRESA LOGÍSTICA DISTRIBUCIÓN 

TRANSPORTE
MANUAL DE 
FUNCIONES

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS FUNCIÓN TARÉA



EJECUCIÓN DEL PLAN METODOLÓGICO DE INVESTIGACIÓN

NIVEL DE INVESTIGACIÓN

INVESTIGACIÓN DESCRIPTIVA INVESTIGACIÓN EXPLORATORIA

TIPO DE INVESTIGACIÓN

INVESTIGACIÓN NO 
EXPERIMENTAL

DIAGRAMA DE ISHIKAWA

MODALIDAD DE INVESTIGACIÓN

INVESTIGACIÓN DE CAMPO BIBLIOGRAFICA DOCUMENTAL



UNIVERSO

POBLACIÓN MUESTRA

TÉCNICAS DE INVESTIGACIÓN

LA 
OBSERVACIÓN

LA ENCUESTA LA ENTREVISTA



DIAGRAMA DE ISHIKAWA



PROPUESTA

TEMA:

“IMPLEMENTACIÓN DE UN

MANUAL DE FUNCIONES PARA

LOS TRANSPORTISTAS EN EL

DEPARTAMENTO LOGÍSTICO DE

LA EMPRESA NOVACERO S.A,

PLANTA LASSO DE LA

PROVINCIA DE COTOPAXI”.



INTRODUCCIÓN

 El presente manual es un documento que servirá de guía dentro del

departamento de Logística en la empresa Novacero S.A, tiene como finalidad

disminuir la desorganización en las funciones de trabajo de los transportistas

mediante la implementación de un manual de funciones que será

específicamente enfocada en el departamento logístico siendo este quien

maneja las funciones de cada uno de ellos, permitiendo detectar falencias

que han impedido el desarrollo adecuado de las actividades planificadas.

 Contribuyendo a brindar información suficiente para el desarrollo de las

actividades diarias que realizan los trabajadores y permitan dar cumplimiento

a las funciones que se llevan a cabo en este departamento, de forma

ordenada, secuencial y detallada permitiendo tomar decisiones que asegure

el cumplimiento eficiente de la empresa

 Entonces la funcionalidad del manual es garantizar la optimización de los

recursos y producción de servicio de alta calidad con el mínimo de riesgos que

le permitan a la empresa y los transportistas desarrollar competencias

técnicas y corporativas que sean medibles y flexibles.



ALCANCE

 El presente manual de funciones es aplicable para el personal del

departamento de Logística y Transporte y del objeto de estudio que

son los transportistas de la empresa Novacero S.A, permitiendo que

los transportistas interaccionen con mayor conocimiento del rol que

cumplen dentro de la compañía ayudando al desarrollo para cumplir

con la misión y visión de la empresa, enfocadas en mejorar la

organización dentro de la misma y a la vez ofrecer un servicio de

calidad a los clientes.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

 Describir información que sea apropiada al personal del departamento

Logístico de la empresa Novacero S.A, de la ciudad de Latacunga,

sobre sus funciones específicas, su dependencia jerárquica y

coordinación para el cumplimiento de sus actividades mediante este

manual de funciones.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

 Establecer funciones básicas y responsabilidades que corresponde

desempeñar a cada uno de los empleados que son parte del

departamento.

 Diseñar fichas de funciones que contenga la información necesaria, de

acuerdo al perfil de trabajo del personal.

 Efectuar el análisis de los cargos existentes para establecer las

funciones que deben cumplir cada uno de los integrantes de la

empresa



MISIÓN- VISIÓN DE LA EMPRESA

MISIÓN

 Ser reconocida como una empresa innovadora, líder en la industria del

acero del Ecuador

VISIÓN

 Ofrecer una amplia gama de productos y soluciones de acero

generando valor para nuestros clientes, la comunidad y nuestro

personal en forma sostenible.



ESTRUCTURA DEL MANUAL
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PORTADA DEL MANUAL



ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO 

LOGISTICO DE LA EMPRESA



FICHA PARA EL JEFE LOGISTICO



FICHA PARA EL SUPERVISOR DE BODEGA



FICHA PARA EL SUPERVISOR DE TRANSPORTE



FICHA PARA EL BODEGUERO



FICHA PARA EL ASISTENTE DE BODEGA



FICHA PARA EL DESPACHADOR



FICHA PARA EL ASITENTE LOGISTICO



FICHA DE FUNCION DE TRANSPORTISTA



REGLA DE ORO DE LA LOGISTICA PARA LOS 

TRANSPORTISTAS



FUNCIONES ASIGNADAS AL TRANSPORTISTA

 Los trabajadores cuyas labores y obligaciones se describen en el presente 

perfil de puesto, deben ejecutarlas con la flexibilidad que se desprende de la 

ley de trabajo.

 Realizar la conducción del vehículo y otras operaciones relacionadas con los 

servicios de transporte.

 Planificar los servicios de transporte y relacionarse con clientes.

 Supervisar y/o realizar los procesos de carga y descarga de mercancías.

 Preparar y realizar el mantenimiento de primer nivel de vehículos de 

transporte urbano e interurbano por carretera.



UNIFORME QUE DEBE TENER EL TRANSPORTISTA

 La empresa deberá proporcionar a cada conductor y ayudante como mínimo la 

siguiente ropa de trabajo e implementos de seguridad:

 Pantalón y camisa manga larga de tela tipo jean de producción nacional, con 

el logotipo de identificación de la empresa  y cintas reflectoras.

 Chaleco de Seguridad (tomate o verde con cintas reflectoras).

 Guantes de cuero o goma con pupos de neopreno (según tipo de carga, lo cual 

será requerido por la entidad contratante. 

 Casco de seguridad que está diseñada para absorber parte del impacto.

 Zapato punta de acero, conocidos comúnmente como «zapato de seguridad», 

se usan donde existen riesgos de objetos que caen, ruedan o vuelcan. Su uso 

es muy necesario en la construcción, en la minería y en general en procesos 

donde se desarrollan labores pesadas.



REQUISITOS PARA LA TRANSPORTACIÓN

Documento de 
identificación ( 

cedula o 
pasaporte)

Licencia tipo E 
del conductor 

que esté 
vigente.

Matrícula del 
vehículo

Revisión 
Vehicular o 

Corpaire
vigente.

Permiso de 
operación del 

vehículo 
MTOP.



REQUISITOS PARA LA CARGA DEL PRODUCTO

 Preparar las condiciones de carga

 Identificar la zona de carga

 Comprobar la autorización de carga

 Ubicar camión

 Carga del camión



FORMATO DE BITÁCORA  PARA CONTROL DE HORAS DE  

TRABAJO DE TRANSPORTISTAS

El jefe logístico del departamento deberá dotar a los conductores de 

dicha bitácora que ayudara a organizar las funciones de trabajo del 

transportista.



CONCLUSIONES

 Mediante la investigación se pudo determinar que un manual de

funciones es fundamental para el desarrollo organizacional de la

empresa, logrando comprobar que existe una total desorganización en

las actividades que realizan los transportistas y que en su mayoría son

ajenas a su cargo.

 Se estableció fichas detallando las características, funciones y

responsabilidades de cada puesto de trabajo, siguiendo una serie

ordenada de pasos para su adecuada ejecución y control al realizar

sus actividades.

 El manual de funciones apoya a la ejecución correcta de las labores

encomendadas al personal, propiciando el aprovechamiento de

recursos humanos y materiales, ayudando a reducir los costos de

operaciones.



RECOMENDACIONES

 El departamento logístico de la empresa Novacero S.A, deberá

implementar la política propuesta para cada uno de los puestos

existentes en la compañía, mejorando su funcionamiento tanto interno

como externo, adoptando nuevas estrategias empresariales dirigidas

para el aprovechamiento de oportunidades.

 Planificar un programa de capacitación dirigido al departamento

Logístico como a los transportistas de la empresa, para dar a conocer

las funciones propuestas en el presente proyecto, de tal manera que

puedan familiarizarse y conocer cuáles son sus responsabilidades a

ejecutar.

 Que el presente proyecto de investigación sea el punto de partida para

mantener y velar por la mejora continua tanto de procesos como

funciones dentro de la empresa, enfocado como herramienta vital que

permita alcanzar la calidad y eficiencia de la empresa.



GRACIAS POR SU AGRADABLE 

ATENCIÓN


