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Acreditacion

Anatémicas

Artefactos

Blockchain

Calderin

Carburante

Certificacion

Colaboradores

GLOSARIO

Proceso para garantizar la calidad de una institucion o de

un programa educativo.

Es una ciencia que estudia la estructura de los seres
vivos, es decir, la forma, topografia, la ubicacion, la
disposicion y la relacion entre si de los érganos que las

componen.

Cualquier objeto fabricado con cierta técnica para

desempenfar alguna funcidn especifica.

(O cadena de bloques) es una base de datos compartida
gue funciona como un libro para el registro de operaciones
de compra-venta o cualquier otra transaccion.

Depésito de liquidos pequefio en forma de caldera.

Es un combustible usado por factor de funcionar un motor

de combustién interno.

Documento o escrito en el que se certifica o da por

verdadera una cosa.

Que colabora con una persona en un mismo trabajo o para

un mismo fin.



Fisioldgicas

Flotilla vehicular

Kit

Procedimientos

Procesos

Tacografo

Es la ciencia que estudia las funciones de los seres vivos.
La anatomia vy fisiologia son campos de estudio
estrechamente relacionados en donde la primera hace
hincapié en el conocimiento de la forma mientras que la
segunda pone interés en el estudio de la funcién de cada

parte del cuerpo.

Son el conjunto de automaviles de los que dispone una

empresa.

Hace referencia a un conjunto de piezas que estan
desordenadas las cuales, al estar unidas, forman un
objeto cualquiera. Ademas de esto, la unién de estas la
debe llevar a cabo el consumidor, guidndose por una

instruccion que el producto debe llevar consigo.

Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el

mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Procesamiento o conjunto de procedimientos que se

somete una cosa para elaborarla o transformarila.

Es un aparato de control que se instala a bordo de ciertos
vehiculos de carretera, para indicar y registrar de manera
automatica o semiautomatica, los datos relativos a los
kilometros recorridos y a la velocidad de los vehiculos, asi
como los tiempos de actividad y descanso de sus

conductores.



RESUMEN

El proyecto del manual de procedimientos para la administracion y
automatizacion de la flotilla vehicular de Coosajo R.L., inicia con el diagnostico
de la situacion actual de la institucion, donde se alcanza la preparacion sobre el
proceso de la gestion de vehiculos, la organizacion institucional, los puntos
favorables y desfavorables que la institucién posee. Se investigd sobre las tareas
y actividades realizadas existentes, asi como los puntos criticos de control y
ademas también se investigd informacion relevante e importante que crea un
indicador revelador de la situacién actual de la institucion. Debido al apoyo en
estas investigaciones se procedid a definir los procedimientos establecidos

dentro del manual.

Los procesos identificados son: asignaciéon, resguardo y administracion,
dentro de cada uno de ellos se profundizaron los analisis de los procedimientos
como lo es asignacion de vehiculo, resguardo de vehiculos, control de vehiculos,
la venta de un activo fijo (vehiculo), control de pilotos, control de mantenimiento
de la flota, control de combustible, control de incidentes y control de impuestos,
sirviendo todo esto para establecer los puntos de control identificados en la
conclusion del diagnéstico. Al elaborar el manual y definir su disefio, se hizo una
reunién con los involucrados del manual de procedimientos para su respectiva
validacién de las tareas correspondientes en cada area con su propuesta de
mejora a realizar, aportando cada uno su conocimiento y experiencia en la

institucion se le hicieron mejoras, a lo que llevé a la aprobacion del manual.

En la aprobacion del manual de procedimientos, se prosiguié en el
seguimiento como mejora continua la implementacion de la sistematizacion, el
cual se defini6 la estructura del sistema y la estructura del software
proporcionando un prototipo de interfaz grafica disefiado en la aplicacion Paint

3D, enlistando los campos sugeridos para el disefio de la automatizacion
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atendiendo los requerimientos del manual de procedimientos para la

administracion de Coosajo R.L.

El beneficio obtenido con el manual de procedimientos es servir como
herramienta administrativa para la inducciéon de nuevos colaboradores y de una
consulta para los trabajadores antiguos para ver como es el proceso y como
atender sus requerimientos, de igual forma la sistematizacion trae beneficios
tangibles e intangibles como se detallan mas adelante en la presente

investigacion.
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OBJETIVOS

General

Elaborar un manual de procedimientos de la administracion para la gestion
de la flota vehicular de COOSAJO R.L.

Especificos

1. Definir los procesos administrativos y operativos para la utilizacién

eficiente de los vehiculos institucionales.

2. Identificar los puntos de control con respecto al uso de la flotilla.

3. Disefar un plan de mantenimiento para el uso y cuidado de la flota
vehicular.

4, Indicar los parametros de medicion de la interfaz grafica para la

mejora del disefio del software.
5. Enumerar los campos basicos de una interfaz grafica para crear los

formularios necesarios de un software para la administracion de la

flota.
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INTRODUCCION

El empleo y manejo de manuales de procedimientos tiene gran importancia
en las instituciones, su adecuada implementacién genera muchos beneficios,
entre los que se pueden mencionar, facilitar la incorporacion de empleados
nuevos, recabar informacién que permite tomar decisiones y crear nuevos
métodos de trabajo que aumentan la eficiencia de las actividades y los empleados

de la institucion.

En la institucion sede del proceso de EPS se detecté el problema: “El
incremento del desorden y descontrol en la administracion para el uso de la flota
de vehiculos en COOSAJO R.L.”, el cual a través de la investigacion
experimental, y de la aplicacion de instrumentos, y técnicas de investigacion se
pudo determinar la necesidad de la implementacion de un manual de
procedimientos para la administracién y automatizacion de la flotilla vehicular, el
cual tiene como finalidad: establecer los procedimientos internos para el uso y
control eficiente de la flota vehicular de Coosajo R.L.

Coosajo no cuenta con un manual de procedimientos que guien el trabajo y
por este motivo se propone la implementacion de un manual de procedimientos,
principalmente a los departamentos y agencias quienes son los encargados de
administrar dicho recurso de la institucion, asi como también aquellos
colaboradores que solicitan sus requerimientos para que sean atendidos. Es
importante considerar que se ha observado algunos problemas como carencia
de mecanismos adecuados para la administracion de flota y pilotos, descontrol
en la asignacion de pilotos para los viajes, carencia de un adecuado mecanismo
de control para el mantenimiento preventivo en el control del servicio de los
vehiculos, carencia de chequeos médicos a los pilotos que puedan afectar un

siniestro, la rotacion de vehiculos entre otros mismos que al ser solucionados y
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gestionados eficazmente reflejaran importantes beneficios que ayuden al

crecimiento y a brindar un servicio de calidad.

El trabajo de investigacion se presenta en 5 capitulos, cada uno presenta
una parte importante: Primero: MARCO TEORICO, la descripcién general y
fundamentacion tedrica que refleja el estudio del problema y definiciones
conceptuales de términos que han sido empleados en el trabajo de investigacion.
Segundo: presenta las GENERALIDADES DE LA INSTITUCION COOSAJO, su
resefia histérica de su fundacién y asi también su filosofia como institucion,
ubicacién y productos. Tercero: presenta el DIAGNOSTICO DE LA SITUACION
ACTUAL, su recoleccion de datos y graficos, los sintomas que hacen evidente la
existencia de dicho problemay su conclusion basada en técnicas e instrumentos.
El cuarto presenta la PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
donde se muestra un diagrama de flujo general del proceso con sus respectivos
subprocesos basados en él diagndstico y anexos en apoyo a las tareas realizadas
y en el quinto capitulo se presenta la SISTEMATIZACION, detallando la
estructura del sistema, asi como también el prototipo de interfaz grafica con sus

respectivos campos sugeridos atendidos por el manual de procedimientos.

XVI



1. MARCO TEORICO

1.1. Manual de procesos

1.1.1. Introduccion a la Administracion de flotillas

Segun la IDAE (2006), se le reconoce a “flotilla vehicular” a un conjunto
de vehiculos destinados a movilizar personas u objetos y que dependen

econdémicamente de la misma empresa.

El transporte por carretera, tanto de pasajeros como de objetos, es parte
fundamental para proporcionar un adecuado desarrollo social y econémico para

la institucion.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion
de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o
mas unidades administrativas. EI manual incluye ademas de los puestos, las
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacién. Suelen contener informacion y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar
y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades

dentro de la empresa.

En el manual se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion béasica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y
su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se

esta realizando o no adecuadamente.



1.1.2. Utilidad

El manual de procedimientos administrativos y operativos es un documento
escrito que concentra en forma sistematica una serie de elementos
administrativos continuos con el fin de informar y orientar a los colaboradores de
la institucion Coosajo R.L., obteniendo una utilidad como se describe en la tabla

numero 1.

Tablal. Utilidad del manual de procedimientos

No. Descripcion
1 | Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a tareas,

ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

2 | Interviene en la consulta de todo el personal que se desee emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de autoridad,
etc.

3 | Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

4 | Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos.

5 | Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

6 | Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacery
como deben hacerlo.

7 | Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

8 | Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

9 | Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

10 | Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Fuente: Rivadeneira 'y Torres (2013).



1.1.3.

Estructura del manual

La estructura recomendable del manual de procedimientos esta conformada

por elementos principales para un control interno para su facil consulta y

aplicacion.

La norma ISO 9001 2008, es la normativa que la institucion toma

como una buena practica para sus manuales Utiles de calidad.

Tabla2. Requerimientos de la estructura del manual
Elementos Descripcién
e En la introduccién se da a conocer el manual, proporcionando su
Identificacion > -
funcidn y los procedimientos gue se detallan.
Normativas Se refiere a las normas que se aplican dentro del manual.
Objetivo del

procedimiento

Define la finalidad o intencién del procedimiento.

Instrucciones para
el uso del manual

Se dan las indicaciones, como lo es la forma, lectura,

comprension de un procedimiento.

Alcance

Es donde inicia y donde termina el propésito del procedimiento.

Definiciones

Términos estrictamente necesarios para entender el
procedimiento.

Referencias

Documentos o procedimientos relacionados y necesarios para la
aplicacion correcta del procedimiento.

Responsabilidades

Definicion breve de las responsabilidades para implementar el
procedimiento.

La descripcién de la tarea, de forma clara, secuencial y légica

Actividades e -
para lograr el objetivo del procedimiento.
Formas empleadas para registrar la informacion que se
Formatos .
desprende de las actividades.
ANEXOS Cualquier informacion de soporte necesaria para aplicar en los
procedimientos como lo es diagramas, tablas, imagenes, etc.
Fuente: elaboracién propia.
1.1.4. Fuentes de informacion

Las fuentes de informacion para la investigacion hacen referencia a datos

de la institucion, areas de trabajo, documentos, personas y mecanismos de



informacion donde pueden recopilarse datos para la investigacion; unas de las

mas representativas pueden ser:

o Directivos y colaboradores:

o Personal del nivel directivo que maneja informacion valiosa, ya
gue conocen y toman la iniciativa en el alojamiento de un activo
fijo (vehiculos).

o Personal operativo cuyas opiniones y comentarios son de gran
ayuda, ya que ellos tienen a su cargo las actividades rutinarias,
lo que se puede detectar limitaciones o divergencias en relacion
con otros puntos de vista o contenido de documentos.

o Usuarios (Pilotos): son los que manipulan los vehiculos y transportan
los objetos y personal de la institucion.

o Mecanismos de informacién: recursos computacionales que permiten
el acceso a informacion interna o externa a la organizacion que sirven

como soporte al estudio.

1.1.5. Procesos

Los procesos representan operacion en la compafiia, se ejecutan las
tareas para alcanzar sus objetivos, también los procesos representan una
transformacion esto quiere decir que unas entradas son transformadas en unas
salidas las cuales son servicios o productos que son entregadas a los clientes de
acuerdo con el estdndar BPMN un proceso es un conjunto de actividades que

son ejecutadas dentro o a través de una o varias organizaciones, Bizagi (2018).



Figura 1. Transformacién de un proceso

-~ S

\ Duerio del Proceso

Salidas

Proveedores Clientes

Fuente: Bizagi (2018).

1.1.5.1. Tipos de procesos

Procesos estratégicos: Son procesos destinados a definir y controlar
las metas de la organizacién, sus politicas y estrategias. Permiten
llevar adelante la organizacion. Estan en relacion muy directa con la
mision/vision de la organizacion. Involucran personal de primer nivel

de la organizacion.

Afectan a la organizacion en su totalidad. Ejemplos: comunicacién
interna/externa, planificacion, formulacion estratégica, seguimiento de
resultados, reconocimiento y recompensa, proceso de calidad total,

etc.

Procesos operativos: Son procesos que permiten generar el
producto/servicio que se entrega al cliente, por lo que inciden
directamente en la satisfaccion del cliente final. Generalmente
atraviesan muchas funciones. Son procesos que valoran los clientes y

los accionistas.



Ejemplos: desarrollo del producto, fidelizacion de clientes, produccion,
logistica integral, atencién al cliente, etc. Los procesos operativos

también reciben el nombre de procesos clave.

. Procesos de soporte: Apoyan los procesos operativos. Sus clientes
son internos. Ejemplos: control de calidad, seleccion de personal,
formacion del personal, compras, sistemas de informacion, etc. Los

procesos de soporte también reciben el nombre de procesos de apoyo.

Cuando ya se han identificado todos los grandes procesos de la
organizacion, éstos se representan en un mapa de procesos. Téngase en cuenta
gue la clasificacion de los procesos de una organizacion en estratégicos,
operativos y de soporte, vendra determinada por la mision de la organizacion, su
vision, su politica, etc. Segun la gestion de calidad consulting (2018), un ejemplo
del proceso en una organizacién puede ser operativo, mientras que el mismo

proceso en otra organizacion puede ser de soporte.

1.1.6. Procedimientos

Los procedimientos se ejecutan en conjunto y articulan todo el proceso y
su relaciéon con otros. Se dice que un procedimiento documentado es un
instrumento de operacién en el que se describen un conjunto de actividades
precisas con secuencia logica y ordenada en el que se consigna quién, cuando y
cdmo se hace, se muestra una relacion entre procedimientos y procesos en la

figura 2.



Figura2. Flujo general de un proceso.
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Fuente: Bizagi Modeler (2018).

Segun Bizagi (2018), un proceso puede estar formado por dos o mas
procedimientos, los cuales se alimentan de entradas para generar unas salidas.
Por otro lado, los procedimientos requieren documentarse de tal forma que sirvan
de guia al usuario final. Los manuales de procedimientos son herramientas
administrativas que ayudan agrupar todos los procedimientos que correspondan
a un mismo proceso y a una misma Area y/o a otros procesos interrelacionados.
La documentacion de procedimientos evita que se generen problemas, al
desarrollar actividades administrativas y operativas en algin proceso. Ayuda a
controlar, a dirigir, a ordenar y a implementar a un estado maximo de

inconsistencias en las actividades.

1.1.7. Diagramas de flujo

En la Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral San José Obrero R.L.,
realizan sus diagramas de flujo en la simbologia ANSI por medio del programa
de Microsoft Visio 2018, actualmente los diagramas de flujo hasta la fecha se
siguen realizando en la simbologia ANSI por medio del programa de Bizagi
Modeler en su version 3.3 debido a que su metodologia y comprension de los

diagramas de flujos tienen un mayor entendimiento por parte de sus



colaboradores, para tener un mayor alcance un diagrama de flujo conocido
también como diagramacion légica, es una herramienta de gran valor para
entender el funcionamiento interno y las relaciones entre los procesos de la
empresa, estos elementos son muy importantes en el mejoramiento de los

procesos de la empresa como lo son:

o Clasificacion de diagramas de flujo.

o Formato vertical: el flujo y la secuencia de las operaciones, va de
arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las operaciones de
un proceso con toda la informacién que se considere necesaria,

segun su propasito.

o Formato horizontal: el flujo o la secuencia de las operaciones, va

de izquierda a derecha.

o Formato panoramico: el proceso entero esta representado en
una sola carta y puede apreciarse de una sola mirada mucho mas
rapido que leyendo el texto, lo que facilita su comprension, aun
para personas no familiarizadas. Registra no solo en linea
vertical, sino también horizontal, distintas acciones simultaneas
y la participacion de mas de un puesto o departamento que el

formato vertical no registra.

o Formato arquitectonico: describe el itinerario de ruta de una
forma o persona sobre el plano arquitectonico del area de trabajo.
El primero del flujo gramas es eminentemente descriptivo,
mientras que los utilizados son fundamentalmente

representativos.



Simbologia de los diagramas de flujo.

o Actividades: representan el trabajo realizado dentro de una
organizaciéon. Consumen recursos. Pueden ser simples o
compuestas:

Figura 3. Actividades en un Flujo

Tarea

Son actividades simples o atdmicas. No es definida a un nivel més
detallado. Existen diferentes tipos:

o) = £
Usuario Manual Servicio Envio
= = ’

Recepcién Seript Referencia

= | Subproceso

Es una actividad compuesta que incluye un conjunto interno légico de
actividades (proceso) y que puede ser analizado en mds detalle.

Subproceso embebido

[+] J Depende del proceso padre.

No puede contener pools ni lanes.

Subproceso reusable

[#] J Es un proceso definido como un diagrama de procesos
independiente y que no depende del proceso padre.

Fuente: Bizagi (2018).

o Compuertas: son los elementos utilizados para controlar la
divergencia y convergencia del flujo.



Figura4. Compuertas en un flujo

Compuerta Exclusiva basada en datos

Divergencia: Ocurre cuando en un punto del flujo basado en los datos
del proceso se escoge un solo camino de varios disponibles.
Convergencia: Como punto de convergencia, es utilizada para confluir
caminos excluyentes.

@ Compuerta Exclusiva basada en eventos

La compuerta exclusiva basada en eventos representa un punto del
proceso dende se escoge un camino de varios disponibles, pera la
decisién no se basa en datos del proceso sino en eventos.

Compuerta Paralela
Divergencia: Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse

concurrentemente o en paralelo.

Convergencia: Permite sincronizar varios caminos paralelos en una
solo. El flujo continda cuande todos los flujos de secuencia de entrada
hayan llegado a la figura.

Compuerta Inclusiva
Divergencia: Se utiliza cuando en un punto se activan uno o més

caminas de varios caminos disponibles, basado en los datos del praceso.
Convergencia: Se utiliza para sincrenizar caminos activados
previamente por una compuerta inclusiva usada como punto de
divergencia,

Compuerta Compleja
Divergencia: Es utilizada para controlar puntos de decisién complejos.

Convergencia: permite continuar al siguiente punto del proceso
cuando una condicién de negocio se cumple.

Fuente: Bizagi (2018).

o Eventos: representa algo que ocurre o puede ocurrir durante el
curso de un proceso. Existen 3 tipos de eventos basados en
coémo afectan al flujo.

Figura5. Eventos en un flujo.

O Eventos de Inicio O Eventos de Fin

® |ndican cuando un proceso inicia ¢ |ndican cuando un camino del proceso finaliza
® No tienen flujos de secuencia entrantes e No tienen flujos de secuencia saliendo

© Eventos Intermedios

Indican algo que ocurre o puede ocurrir durante el trascurso de un proceso, entre el inicio y el

fin.

o Los eventos intermedios pueden utilizarse dentro del flujo de secuencia, o adjunto a los
limites de una actividad.

o LOs eventos intermedios pueden utilizarse para recibir o lanzar el evento.

» Cuando el evento es usado para recibir el icono al interior del circulo se encuentra sin rellenar,

cuando el evento es usado para lanzar el icono se encuentra relleno.

Fuente: Bizagi (2018).
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Swimlanes (canales):

Figura 6. Canales o paneles en un flujo.

Pool

» Actlia como contenedor de un proceso

® Elnombre del poal puede ser el del proceso a el del
participante.

# Representa un Participante Entidad o Role.

* Siempre existe al menos ung, asi no se diagrame.

Lane

* Subdivisiones del Pool.
® Representan los diferentes participantes al interior de una
organizacion,

Fuente: Bizagi (2018).

Objetos de conexion:
Figura7. Conectores en un flujo.

— Secuencia

& Representan el control de flujo v la secuencia de las
actividades.

& Se utiliza para representar la secuencia de los objetos de
fluje, donde encontramos las actividades, las compuertas y
los eventos,

—
>— (Condicional
S nar defecto

e > Mensaje

& Las lineas de mensaje representan la interaccidn entre varios
procesos o poals.

® Representan Sefiales o Mensajes MO flujos de control.

® o todas las Ineas de mensaje se cumplen para cada
instancia del proceso y tampoco se especifica un orden para
Ios mensajes.

--------- Asociaciones

e Seusan para asociar informacion adicional sabre el procesa.

También se usan para asociar tareas de compensacion
.

Fuente: Bizagi (2018).
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o Artefactos: son utilizados para proporcionar informacion adicional

del proceso:
Figura 8. Artefactos en un flujo
[ | Anotaciones

# Son utilizades para proporcicnar informacién adicional sobre
gl proceso.

* Se utiliza para agrupar un conjunto de actividades, ya sea
para efectos de documentacian o andlisis, no afecta la
secuencia del flujo,

ﬂ Objetos de Datos

® Permiten mostrar la informacidn que una actividad necesita,
coma las entradas o las salidas.

Fuente: Bizagi (2018).

1.2. Mantenimiento

1.2.1. Metodologia Kanban

Segun Shore Labs (2009), la metodologia Kanban estd ganando gran
popularidad en corporaciones y empresas de todo el mundo como una manera
de gestionar el trabajo de forma fluida.... Proveniente de Japdn, Kanban es un
simbolo visual que se utiliza para desencadenar una acciéon. A menudo se

representa en un tablero Kanban para reflejar los procesos de su flujo de trabajo.

Kanban, representada por una tarjeta Kanban, se movera a través de las
diversas etapas de su trabajo hasta su finalizacion. A menudo se habla de él
como un método de extraccién, de forma que usted tira de sus tareas a través de
su flujo de trabajo, ya que permite a los usuarios mover de sitio libremente las

tareas en un entorno de trabajo basado en el equipo.
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° ¢, Como funciona Kanban?

Existe una serie de principios basicos con el fin de obtener el maximo

rendimiento en el flujo de trabajo.

o Se visualiza en lo que se hace (flujo de trabajo): una visualizacion
de todas sus tareas y elementos en una tabla contribuird a que
todos los miembros de su equipo se mantengan al corriente con

su trabajo.

o Limite la cantidad de Trabajo en Proceso (limites del TEP):
establece metas asequibles. Mantiene el equilibrio del flujo de
trabajo mediante la limitacion de los trabajos en proceso para
prevenir el exceso de compromiso en la cantidad de tareas que

sera incapaz de terminar.

o Realiza un seguimiento del tiempo: el seguimiento del tiempo
confluye con la metodologia Kanban. Realiza un seguimiento de

su tiempo de forma continua y evalle su trabajo con precision.

o Lectura facil de indicadores visuales: ayuda a conocer lo que esta
ocurriendo de un solo vistazo. Utiliza tarjetas de colores para
distinguir los tipos de trabajo, prioridades, etiquetas, fechas limite

y mas.

o Identifica los cuellos de botella y elimina lo que resulta
descartable: se aprovecha al maximo los plazos y ciclos de
ejecucion, del flujo acumulativo y de los informes de tiempo.
Estos criterios le permitiran evaluar su rendimiento, detectar los

problemas y ajustar el flujo de trabajo en consecuencia.
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¢,Cuales son los beneficios de Kanban?

Estimulo del rendimiento. Andlisis profundo y estimaciones que
permiten medir el rendimiento. Deteccion de cualquier problema
existente y ajuste del flujo de trabajo para ganar en eficiencia. El
método Kanban es muy flexible y le permite perfeccionar los

procesos para obtener los mejores resultados.

Organizacion y colaboracién. La metodologia Kanban permite
beneficiarse del poder del enfoque visual, mediante el uso de
columnas, carriles y tarjetas de colores. Sera capaz de trabajar
en el mismo tablero que su equipo y colaborar en tiempo real.
Los tableros digitales Kanban permiten acceder al flujo de trabajo
desde cualquier sitio, compartir tareas con facilidad vy

comunicarse en el trabajo con los colaboradores.

Distribucion del trabajo. Una cémoda visidn general de los
trabajos en curso y menos tiempo dedicado a la distribucién y
presentacion de los trabajos. Las estimaciones son imperfectas,
por consiguiente, un flujo constante de tareas reducira su tiempo
de esperay el tiempo dedicado a la asignaciéon de tareas. Como
usuario se selecciona sus tareas, por tanto, no tendrd que

esperar a que la tarea vaya hacia usted.

Kanban tablero

El tablero Kanban permite asignar tareas a los miembros del equipo,

adjuntar comentarios, descripciones, enlaces y archivos. Por tanto, las

tareas no necesitan mas tiempo que pueda perderse hablando. Por

supuesto, mediante el aumento de la productividad en general. No hay mas
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pérdida de tiempo en el trabajo, es mas rapido y explicado de forma visual.
El método Kanban se basa en la idea de visualizar lo que se esta haciendo

ahora y lo que se esta terminando.

1.2.2. Conceptos basicos de mantenimiento.

En la actualidad varias organizaciones empresariales piensan que el
mantenimiento es un mal necesario, por lo que no siempre consienten su
existencia, ya que genera costos altos y no se le da importancia que tiene referida

al transporte (August, 2005).

Segun Souris (1992), el instrumento de produccion debe responder a un
objetivo fundamental: disponibilidad con una calidad de servicio Optima. Las
modernas técnicas de verificacion del estado de los equipos e instalaciones
contribuyen de manera notable al logro de este objetivo, permitiendo, ademas,
mediante la adecuada seleccion de filosofias y métodos de mantenimiento, una

disminucién de los costes productivos.

1.2.2.1. Tipos de mantenimiento

Segun Renovetec (2018), se han distinguido 5 tipos de mantenimiento,

que se diferencian entre si por el caracter de las tareas que incluyen:

o Mantenimiento correctivo: es el conjunto de tareas destinadas a
corregir los defectos que se van presentando en los distintos equipos
y que son comunicados al departamento de mantenimiento por los

usuarios de los mismos.
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Mantenimiento preventivo: es el mantenimiento que tiene por mision
mantener un nivel de servicio determinado en los equipos,
programando las intervenciones de sus puntos vulnerables en el
momento mas oportuno. Suele tener un caracter sistematico, es decir,
se interviene, aunque el equipo no haya dado ningun sintoma de tener

un problema.

Mantenimiento predictivo: es el que persigue conocer e informar
permanentemente del estado y operatividad de las instalaciones
mediante el conocimiento de los valores de determinadas variables,
representativas de tal estado y operatividad. Para aplicar este
mantenimiento, es necesario identificar variables fisicas (temperatura,
vibracion, consumo de energia, etc.) cuya variacion sea indicativa de
problemas que puedan estar apareciendo en el equipo. Es el tipo de
mantenimiento mas tecnoldgico, pues requiere de medios técnicos
avanzados, y en ocasiones, de fuertes conocimientos matematicos,

fisicos y/o técnicos.

Mantenimiento cero horas (Overhaul): es el conjunto de tareas cuyo
objetivo es revisar los equipos a intervalos programados bien antes de
que aparezca ningun fallo, bien cuando la fiabilidad del equipo ha
disminuido apreciablemente de manera que resulta arriesgado hacer
previsiones sobre su capacidad productiva. Dicha revision consiste en
dejar el equipo a cero horas de funcionamiento, es decir, como si el
equipo fuera nuevo. En estas revisiones se sustituyen o se reparan
todos los elementos sometidos a desgaste. Se pretende asegurar, con
gran probabilidad un tiempo de buen funcionamiento fijjado de

antemano.
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o Mantenimiento en uso: es el mantenimiento basico de un equipo
realizado por los usuarios del mismo. Consiste en una serie de tareas
elementales (tomas de datos, inspecciones visuales, limpieza,
lubricacién, reapriete de tornillos) para las que no es necesario una

gran formacion, sino tal solo un entrenamiento breve.

1.2.2.2. Caracteristicas de mantenimiento aplicado a

flotas vehiculares

Segun Parra (2008), el mantenimiento de un vehiculo se puede hacer de

varias maneras y existen 3 métodos genéricos de realizarlo:

o Mantenimiento correctivo (cambiar cuando rompe): es no hacer nada
especial para el mantenimiento de esa pieza, simplemente es esperar
a que rompa para repararla. Se aplica a todas las piezas de nuestro
automovil que no pueden revisarse facilmente, que son casi todas:
alternador, inyeccion, la BSI.... o aquellas que su coste es muy bajo:
una lampara.... 0 aquellas que tienen auto diagnosis y avisan cuando
hay que repararlas: ESP, ABS y catalizador.

Ventajas: no requiere tiempo de dedicacion para mantenimiento.
Desventajas: cada vez que se rompe algo se lleva el automdvil al taller.
A veces la rotura de una pieza implica el dafio en otras muchas.

o Piezas con M. Correctivo (arreglar cuando se deteriore): algunas
de las piezas que se pueden arreglar cuando se rompen son:
alternador (se puede medir y oir el ruido de sus rodamientos y

cambiar antes de que rompa), embrague, bateria (es preferible
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medirla y cambiarla antes de que rompa), inyeccién, bomba de

agua, lamparas etc.

Mantenimiento preventivo (cambiar a intervalos): es cambiar una pieza
antes de que se rompa. Se aplica a piezas que su averia implica unos
dafios enormes: correa de distribucion... o que afectan a la seguridad:

bolsas de aire (cambiar cada 10 afios).

Ventajas: reduce el tiempo de inmovilizado del coche y las visitas al
taller.

Desventajas: es el mas caro de todos los métodos.

. Piezas con M. Preventivo (cambiar en intervalos): algunas de las
piezas que se pueden cambiar en intervalos de tiempo son:
correa distribucion (elemento de duracién superior a los 300.000
Km. no cambiar), correa accesorios (comprobar el estado y
observar el indicador del tensor y cambiar cuando llegue al
minimo), liquido de frenos (medir su aislamiento, cambiar si la
medicion da menos de 20 MOhm), aceite y filtro, liquido
refrigerante (congelar una muestra para verificar su eficacia,

cambiar sélo en caso de ineficacia), filtro aire y polen.

Mantenimiento predictivo (cambiar cuando se desgasta): es valorar el
estado de desgaste de una pieza y cambiarla antes de que se rompa.
Se aplica a elementos en los que se puede ver o determinar el estado

de desgaste, ejemplo: plaquetas y discos de freno.

Ventajas: Reduce el coste de mantenimiento y las visitas al taller.
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Desventajas: hay que conocer como medir el estado de uso de las
piezas.

o Piezas con M. Predictivo (cambiar cuando se ve desgaste):
algunas de las piezas que se pueden cambiar debido a su

desgaste son: neumaticos, plaquetas y discos de freno.

1.3. Gestion de control de combustible

En las empresas de transporte disponen de un departamento, que es el
encargado de la gestion y organizacion de las personas y medios necesarios para
llevar a cabo la actividad del transporte, comprendiendo entre sus tareas la
eleccion de vehiculos, la seleccion de rutas y gestion de cargas, asi como la
gestion del consumo de carburante. Tiene, por tanto, la responsabilidad de poner
en practica los criterios de ahorro en combustible y vida util. Se pueden distinguir
tres tipos de flotas de transporte segun su tamafio:

o Flotas pequefias: normalmente de caracter familiar con un propietario
autonomo y algunos conductores familiares o asalariados. Suelen
tener hasta 5 0 6 vehiculos y la mayor parte de su trabajo lo hacen
para un cliente o una gran empresa. El departamento es poco
importante y suele ser el propietario de la empresa el responsable de
su actividad. El consumo de carburante es muy variable y dificil de

cuantificar.

o Flotas medianas: con un nimero de 6 a 30 vehiculos. Suele tratarse
de empresas pequefias familiares que han crecido aprovechando una

buena gestion y especializandose en nichos de mercado o mercados
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emergentes. Estas empresas suelen tener ya una amplia cartera de
clientes en los &mbitos nacional e internacional.

A medida que aumenta el nimero de vehiculos, la estructura de
la empresa puede crecer hasta tener talleres de reparacion,

almacenes y depdsitos de carburante propios.

o Flotas grandes: son empresas que cuentan con un elevado nimero de
vehiculos. Los vehiculos pueden ser propios o subcontratados a
autonomos. Pueden llegar a tener delegaciones en diferentes lugares
del pais y actian en muchas ocasiones como operadores logisticos y
de distribucion de grandes marcas. Suelen tener vehiculos de
diferentes tipos para diferentes servicios de transporte.

Es habitual que las flotas de vehiculos industriales, tanto de
autobuses como de mercancias, se especialicen en un servicio de
transporte. Ello les permite competir en su nicho de mercado con

mayor eficiencia, como por ejemplo en servicios discrecionales.

1.3.1. Ventajas de una adecuada gestiéon de combustible

Se entiende por gestidon del combustible, el disefio y la puesta en practica
de un sistema de control, supervision y muy especialmente un seguimiento del
consumo de carburante global e individualizado de los vehiculos de una flota de
transporte. La gestion del combustible permite aprovechar de la manera mas
rentable cada litro de combustible adquirido, contribuyendo con ello no sélo a la
economia de la empresa, sino también al ahorro energético y a la mejora de la

conservacion del medio ambiente.
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Una adecuada gestion del combustible esta ademas ligada a:

o Una adecuada planificacion de rutas y de vehiculos.
. La utilizacion de las técnicas de conduccion eficiente.
. Un correcto mantenimiento de los vehiculos.

o La calidad del servicio prestado al cliente.

1.3.2. Factores que afectan el consumo de combustible

Desde el principio de la puesta en marcha de un programa de gestion del
combustible es importante conocer los principales factores de los que depende
el consumo. Algunos de esos factores no es posible controlarlos, pero es bueno
entender las consecuencias que tendran. Sin embargo, en otros si que podremos
incidir.

Los principales factores a tener en cuenta son:

o Los pilotos.

o El vehiculo.

. La carga.

o Las condiciones del trafico.

. Las condiciones atmosféricas.

1.3.2.1. Los pilotos

El factor que mas influye en el consumo de combustible dentro de una
empresa, es el personal. Por ser los responsables directos del uso de los

vehiculos, es necesario entender y modificar sus actividades diarias en una de
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las prioridades para que este programa funcione de manera adecuada. Ademas,
una formacion selectiva de los conductores en cursos de conduccién eficiente y

segura garantiza una mejora a corto plazo del consumo a bajo coste.

1.3.2.2. Los vehiculos

Después de los empleados, otra parte fundamental serian los vehiculos.

Las caracteristicas mas importantes a tener en cuenta serian:

o Especificaciones del vehiculo: el tipo de combustible, el peso, el
tamano, las especificaciones técnicas, etc.

o Edad: la relacién entre kilometros por litro y la edad del vehiculo varia
de un modelo a otro, pero es normal que disminuya con la edad.

. Condiciones del vehiculo: la transmision, los ejes, los neuméticos.

o Equipamiento y productos utilizados: aire acondicionado, lubricantes,

equipos teleméticos, etc.

La seleccion adecuada de los nuevos vehiculos es fundamental a medio plazo
para la realizacion adecuada de los servicios con minimo consumo energeético y

minimas emisiones.

1.3.2.3. Lacarga

La carga que transporta el vehiculo también afecta al consumo de
combustible. EIl peso total transportado es un factor critico. Si un conductor
organiza bien la carga, es posible que se ahorren viajes 0 se necesiten menos

vehiculos para transportarla. La carga no suele ser constante en el tiempo, sino
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que varia desde el punto de origen hasta la culminacion del viaje, por lo que es
mas dificil de gestionar.

Por otro lado, la aerodindmica del vehiculo también juega un papel
importante. En empresas de transporte donde se alcancen altas velocidades, se
realicen muchos kildmetros, el area frontal de los vehiculos sea grande y los
vehiculos no dispongan de buenos disefios aerodindmicos, es donde se

considera adecuado estudiar mejoras de este tipo.

1.3.2.4. Las condiciones del trafico

El tipo de carretera y las condiciones del trafico también pueden influir
notablemente en el consumo de combustible. Rutas tortuosas, lentas y

empinadas haran, por ejemplo, que el consumo se dispare.

Como regla general, mientras mas veces tenga el conductor que cambiar
de marcha, acelerar o frenar, mayor serd el consumo de combustible. Las

ciudades congestionadas hacen que también se consuma mas.

Las variaciones del trafico, incluso circulando por la misma ruta, pueden
ser considerables, sobre todo si se conduce de noche o de diay pueden hacernos
consumir menos/mas combustible de lo previsto. Una solucién para este
problema seré el uso de aparatos telematicos que nos evallen cudl es la mejor
ruta. Mientras sea posible, la seleccion de horarios no congestionados para la

realizacién de servicios puede reducir de forma drastica los consumos.
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1.3.2.5. Las condiciones atmosféricas

Las condiciones atmosféricas y la estacionalidad son también factores que
influyen en el consumo de combustible, en este caso son factores externos. El
tiempo es sobre todo importante tenerlo en cuenta cuando se comparan datos en

las que las condiciones climatoldgicas son diferentes.

Segun Cobos (2014), la estacionalidad afecta siempre al rendimiento, en
la mayoria de los paises se dan consumos mayores en invierno, debido a que las
temperaturas son mas bajas y que los dias son mas cortos, hay mayor uso de los
equipos auxiliares y a que los conductores dejan el motor a ralenti cuando
aparcan para mantener la cabina caliente. EIl consumo de invierno a verano
también puede variar en torno a un 3% debido a la variacion de peso especifico

gue sufre el combustible.

1.3.3. Establecimiento de un sistema de control de
combustible

La base para el establecimiento de un adecuado sistema de gestion de
combustible en las flotas de vehiculos industriales es el preciso conocimiento de
los consumos de carburante de cada uno de sus vehiculos. Este conocimiento
resulta indispensable de cara a la implementacion de sistemas avanzados de
control de combustible, que incorporen criterios de discriminacion de consumos
en funcion del tipo de trayecto, del tipo de porte a realizar, etc. Cuanto mayor
sea la precision y detalle con la que se lleve a cabo el control del consumo de

combustible, mayor sera la eficiencia energética de la flota.

o Comparacion de kilometraje recorrido vs combustible consumido: para

realizar este control, se anotaran en cada uno de los repostajes y los
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kilbmetros indicados en el tacografo o en el cuadro de instrumentos
del vehiculo. De esta manera, se obtendran los datos necesarios para
calcular el consumo del vehiculo en el periodo transcurrido desde el
anterior repostaje. Teniendo los datos de kilometraje del anterior
repostaje y los del actual, se pueden obtener los kildmetros recorridos

entre ambos repostajes:

Km recorridos = Km reportaje actual — Km anterior reportado

Teniendo el dato de los kildbmetros recorridos, solo serd necesario

aplicar la siguiente férmula para obtener el rendimiento:

Km recorridos

Consumo = -
Galones consumidos

Por lo tanto, es imprescindible que, en cada reportaje el conductor o la
persona responsable anote los litros reportados y los km recorridos marcados en
el tacégrafo, ademas de otros datos como pueden ser; la fecha, la matricula del

vehiculo y lugar donde se ha realizado el reportaje, ejemplo:

Tabla 3. Control de kilometraje-consumo.

Toyota 1000 1230 8 28.75 0

Toyota 1230 1470 8 30 1.25
Toyota 1470 1820 12 29.16666667 -0.83
Toyota 1820 2070 8 31.25 2.08
Toyota 2070 2330 8 32.5 1.25
Toyota 2330 2605 8 34.375 1.87

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 9. Grafico de Rendimiento.
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Fuente: elaboracion propia.

Los datos tabulados del vehiculo Toyota con respecto al kilometraje y al
consumo se obtuvo la ecuacion y = 0.004x + 24.414 con un valor de 0.8932 que
es equivalente al 89% del rendimiento de combustible en relacién al vehiculo
Toyota.

1.3.4. Mantenimiento y renovacién de vehiculos

1.3.4.1. Mantenimiento de la flota

El mantenimiento adecuado de la flota es clave para el funcionamiento de
la misma, afectando a la seguridad de los vehiculos, su disponibilidad y consumo
de carburante. Un incorrecto o deficiente mantenimiento de un vehiculo puede

incidir directamente en un aumento de su consumo de combustible y de no ser
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corregido diligentemente, puede dar origen a averias mecénicas que disparen los
costes.

o Control de los neumaticos: una presion excesivamente baja de los
neumaticos redunda en una mayor resistencia a la rodadura, un peor
comportamiento en curvas y un aumento de su temperatura de trabajo
por lo que, ademas de aumentar el consumo, aumentan las
posibilidades de un reventon, o desprendimiento de la banda de

rodadura en caso de neumaticos con banda de rodadura no original.

Segun arisoft (2014), una reduccion de la presion de un
neumatico de 2 bares aumenta el consumo un 2% y reduce su vida util
en torno a un 15.

La presion excesivamente baja respecto a la recomendada por
el fabricante provoca desgastes anormales y no uniformes sobre las
partes laterales de la banda de rodadura. En montajes de ruedas
gemelas podria ocurrir que la deformacion de la parte del neumatico
gue apoya en cada instante en el suelo fuese tan abultada que tocase
con el neumético gemelo, dando esto lugar a fendbmenos de

rozamiento que aumenten notablemente la temperatura de trabajo.

Por otro lado, una presion excesivamente alta en los neumaticos
produce, ademas de rebotes innecesarios en la suspension,
desgastes a saltos del mismo, principalmente concentrados en la zona
central de la banda de rodadura, lo que incrementa el consumo y

produce un desgaste prematuro del neumatico.
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o Control de filtros: el estado de los filtros de aceite, aire y combustible
tiene repercusion en el consumo de carburante. Se revisaran los

aspectos mencionados en la tabla 4.

Tabla4. Tipos de filtros para mantenimiento

. El filtro de aceite: su mal estado, ademas de incrementar el riesgo de sufrir graves averias en
el motor, puede aumentar el consumo del vehiculo hasta un 0,5%.

° El filtro del aire: su mal estado, habitualmente por un exceso de suciedad, provoca mayores
pérdidas de carga de las deseables en el circuito de admisién, lo que hace aumentar también

el consumo hasta un 1,5%.

L] El filtro de combustible: su mal funcionamiento puede causar aumentos en el consumo de
hasta un 0,5%, ademas de que, en caso de bloqueo, pararia el motor. Es importante controlar

la cantidad de agua en el filtro.

Fuente: https://books.google.com.gt/.

Es importante observar también otros aspectos que, de quedar

descuidados, repercutirian de forma negativa en el consumo de carburante.

Tabla5. Areas de control

L] Aerodinamica: concienciar a los conductores de que deben estibar correctamente la carga y
proteger la misma con lonas bien tensadas; fijar bien los toldos es una de las tareas mas
importantes, dado que la resistencia aerodinamica del vehiculo contribuye de manera decisiva

a un ahorro de carburante.

° Calefaccioén de la cabina: cuando el conductor del camion haya de permanecer varias horas
en el interior de la cabina, sin estar el vehiculo en movimiento, de necesitar calefaccioén utilizara
los dispositivos a tal efecto, cuyo consumo es apreciablemente mas bajo que el del motor del
vehiculo. El motor del vehiculo consume aproximadamente 10 veces mas que el calefactor de
cabina si se destina exclusivamente a funcionar al ralenti para calentar el habitaculo.

Fuente: IDAE (2006).
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1.3.4.2. Renovacion de la flota

En el momento de la adquisiciébn de nuevos vehiculos, el gestor debera
tener en cuenta cuales son los requerimientos para cada uno de ellos, asi como
las necesidades de potencia, de transmision y evitar sobrepasar las mismas.

Esto redundaria en un aumento innecesario del consumo.

De la misma manera, ante los posibles grupos de transmisioén que ofrecen
los fabricantes, se debera seleccionar el que mejor se ajuste a las necesidades
de la flota. Los fabricantes de vehiculos pueden aconsejar sobre este tema en

funcion de su gama.

Por la misma razon, sera conveniente asesorarse adecuadamente acerca
de la caja de cambios y el equipo adecuado para el vehiculo que se va a adquirir.
Una seleccion inadecuada de los mismos también incidiria en aumentos

innecesarios de consumo.

1.3.5. La conduccioén eficiente

Todo lo anteriormente expuesto sobre la gestibn de carburante debe
complementarse con un uso eficiente del vehiculo por parte del conductor. El
gestor de la flota dispondra los medios para que todos los conductores puedan
acceder a la formacion disponible en la conduccion eficiente.

La evolucion tecnoldgica ocurrida a lo largo de los ultimos afios ha
modificado en gran medida el disefio de los vehiculos y se han introducido
importantes modificaciones en el motor y en los distintos sistemas destinadas a
aumentar su rendimiento, reduciendo su consumo de carburante y sus
emisiones. Estas mejoras tecnologicas demandan al conductor un nuevo estilo
de conduccion acorde con ellas, aprovechando todas las ventajas que ofrecen
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los motores modernos. A este nuevo estilo de conduccién se le denomina
“conduccién eficiente”.
Estos logros de conduccion eficiente se concretan en mejoras de distintos

aspectos que se citan en la tabla 6.

Tabla 6. Logros de laconduccion eficiente

o Ahorro de energia en el ambito nacional.

o Reduccion de emisiones de diéxido de carbono (C0,).

o Ahorro econdmico en las empresas de transporte.

o Reduccion de contaminacién atmosférica.

o Mejora del confort y disminucion del estrés en la conduccion.
o Reduccion del riesgo y gravedad de los accidentes.

. Reduccidén de los costes de mantenimiento

Fuente: TDI S.L. (2018).

1.3.5.1. Ventajas en la conduccion eficiente

La conduccién eficiente ofrece las siguientes ventajas:

o Ahorro de energia: el conductor, con su comportamiento, tiene una
gran influencia sobre el consumo de carburante del vehiculo, dando
lugar a ahorros medios de carburante del orden del 10 al 15%. Esto
supone un considerable ahorro energético para nuestro pais,
mejorandose ademdas la balanza de pagos y reduciéndose la

dependencia energética del exterior.

o Ahorro econémico: como consecuencia del apartado anterior. El

carburante supone la principal partida en los gastos que genera la
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actividad de un vehiculo industrial. Una mayor eficiencia en el
consumo de carburante incidira en un ahorro de costes y en un mayor

beneficio econdmico para la empresa.

Ahorro en mantenimiento: el efecto de reduccién de consumo esta
asociado no s6lo a un menor coste en carburante, sino también a un
menor coste en mantenimiento del vehiculo, ya que las nuevas pautas
a seguir provocan que los distintos sistemas del vehiculo (frenos,
embrague, caja de cambios, motor...), estén sometidos a un esfuerzo

inferior al que soportarian en el caso de la conduccién convencional.

Reduccién de emisiones: la reduccion del consumo de carburante a
través de la puesta en practica de la conduccién eficiente va ligada a
una reduccién de las emisiones de CO, y de contaminantes al medio
ambiente. Con la reduccion de emisiones de CO, lograda por la
conduccion eficiente se contribuye a la resolucién de los problemas
del calentamiento de la atmésfera y al cumplimiento de los acuerdos

internacionales en esta materia.

Reduccion del riesgo de los accidentes: la conduccion eficiente
incrementa la seguridad, ya que estas técnicas estan basadas en la
prevision y en la anticipacion. Esta mejora en la seguridad esta
constatada a través de distintos estudios realizados en paises
europeos donde lleva tiempo implantada, con reducciones en las cifras

y gravedad de los accidentes de tréfico.

Aumento del confort en la conduccién: ademas de todos los sistemas
de mejora del confort que incorporan los vehiculos modernos, se

puede hacer que el viaje sea aun mas cémodo mediante la nueva
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conduccion eficiente. Ante todo, la conduccion eficiente es un estilo de
conduccion impregnado de tranquilidad y sosiego que reduce las
tensiones y el estado de estrés producido por el trafico al que estan

sometidos los conductores.

1.3.5.2. Principales reglas de conduccion eficiente

Segun IDEA (2006), el departamento ministerial encargado de la propuesta
y ejecucion de la politica del Gobierno en los ambitos de infraestructura de
transporte terrestre del gobierno de Espafia por el Ministerio de Fomento, la

conduccion eficiente se podria resumir en las siguientes reglas:

° Conocimiento de las caracteristicas del motor del vehiculo: es de gran
importancia el conocimiento por parte del conductor de los intervalos
de revoluciones a los cuales el vehiculo a conducir presenta el par
méaximo y la potencia maxima, asi como de las curvas caracteristicas
propias del motor. En caso de no disponerse de los mismos, deben

solicitarse al fabricante.

) Arranque del motor e inicio de marcha: arrancar el motor sin pisar el
acelerador, colocar el disco-diagrama del tacografo e iniciar la marcha
transcurrido un minuto (ya se tiene presion suficiente en los

calderines).
. Primera relacion de marchas: utilizarla en el inicio de marcha sélo para

poner en movimiento el vehiculo, cambiando a los pocos metros

recorridos a relaciones de marchas superiores. En los vehiculos que
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presenten 12 corta y 12 larga, se utilizara la 12 larga para el inicio de la

marcha.

Velocidad uniforme de circulacion: intentar mantener una velocidad
estable en la circulacion evitando los acelerones y frenazos

innecesarios. Aprovechar las inercias del vehiculo.

Deceleraciones: ante cualquier obstaculo que presente la via, se
levantara el pie del pedal acelerador, dejando rodar el vehiculo por su
propia inercia con la marcha en la que se circula engranada. En estas
condiciones el consumo de carburante del vehiculo es nulo (hasta
regimenes muy bajos de revoluciones cercanos al de ralenti). Utilizar
en la mayor medida posible el freno motor y en la menor medida

posible el freno de servicio.

Paradas: en las paradas prolongadas (por encima de 2 minutos de
duracion), apagar el motor, salvo en los vehiculos que dependan del
continuo funcionamiento de su motor para el correcto uso de sus
servicios auxiliares. En las detenciones, una vez aparcado el vehiculo,
ya se ha dado tiempo suficiente para que baje el turbo de revoluciones

y se apagara el motor sin mas dilacion.

Prevision y anticipacion: prever las circunstancias del trafico y ante las
mismas, anticipar las acciones para llevar a cabo. Dejando suficiente
distancia de seguridad con el vehiculo precedente acelerando un poco
menos que el mismo para poder frenar luego en menor medida que

éste. Controlar visualmente varios vehiculos por delante del propio.
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° Circunstancias exigentes: en la mayoria de las situaciones son
aplicables las anteriores reglas, pero existen determinadas
circunstancias en las que se requieren acciones especificas distintas
para que la seguridad no se vea afectada. En las circunstancias que
se requiera, se acelerara el vehiculo revolucionando su motor en
mayor medida, realizando los cambios de marchas en el entorno del

intervalo de revoluciones de potencia maxima.

Todas estas claves deberan aplicarse siempre que el vehiculo este
adaptado a ellas y siempre que las circunstancias del trafico lo permitan sin

mermar la seguridad.

1.4. Control de pilotos

1.4.1. Enfermedades al conducir

Segun Cama (2015), el sector del transporte por carretera, con un
importante contingente de empresas de menos de 100 trabajadores, no viene
llevando a cabo con la especificidad necesaria las revisiones médicas en los
controles de vigilancia de la salud en el esquema espafol de prevencion de
riesgos laborales, lo que ademas tiende a derivar en exceso un buen nimero de

enfermedades de tipo laboral hacia el sistema de salud de la Seguridad Social.

La sordera afecta casi siempre al oido izquierdo, segun Nufiez del Campo
citado por Mardones (1998), "Es por la costumbre de conducir con la ventanilla
abierta”. Las afecciones asociadas a la columna, extremidades y prostata
también registran un porcentaje de casos muy superior en el gremio de

conductores con relacion a la media de la poblacion.
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1.4.2. Guiade buenas préacticas de manejo

La seguridad en la cadena de logistica de transporte es un tema de suma
importancia; por lo cual se deben incorporar medidas en la instituciéon que les

permitan proveer un Servicio seguro.

Segun la Organizacion Iberoamericana de Seguridad Social (2015), estas
practicas contribuyen a lograr el objetivo de reducir el trabajo precario y que las
empresas puedan ser efectivas impulsoras del trabajo decente. Lo méas
importante es tener presente que estas practicas no solo se refieren al
cumplimiento de la normativa, sino que abarcan todos los aspectos de la relacion

laboral al interior de las organizaciones.
Se muestran en la tabla 7, las buenas practicas que se consideraron.

Tabla 7. Guia de buenas practicas de manejo

e Siga las instrucciones de seguridad.

e Utilice siempre el cinturon de seguridad. Sélo debe transportar a otros
empleados si hay un cinturén para cada uno de ellos.

¢ Respete siempre el limite de velocidad.

¢ No siga conduciendo si esta fatigado.

¢ Respete siempre las normas locales de transito y cumpla los requisitos en
materia de periodos de conduccién.

e Adapte el asiento de forma que esté lo mas derecho posible y permita usar
él apoya-cabezas. Ello permitir4 prevenir los traumatismos cervicales.

¢ Informese de los procedimientos de mantenimiento del vehiculo y asegurese
de que éste se halla en buen estado de funcionamiento.

e Compruebe que las ventanas y espejos estén limpios y que los neuméticos,
los frenos, la direccién y las luces se hallen en buenas condiciones.

e No conduzca bajo los efectos del alcohol o de las drogas, ni tampoco si ha

tomado algun medicamento que pueda afectar a la conduccion.
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Continuacion tabla 7

e Tenga en cuenta que fumar conduciendo puede provocar somnolencia.

e Compruebe que la carga esta distribuida uniformemente y convenientemente
sujeta. Tome las debidas precauciones para evitar que la carga se le caiga
encima.

¢ Compruebe que en la cabina no hay objetos sueltos que puedan desplazarse
bruscamente al frenar y ocasionar lesiones.

e Los copilotos que descansen deben llevar cinturdn.

o Compruebe que no obstruye la vision con objetos colgantes, adhesivos, entre
otros, en las ventanillas.

¢ No estacione el vehiculo o remolque en lugares que obstruyan el transito o
la visibilidad de otros conductores o peatones.

e Coma con regularidad y de forma sana.

e No utilice el celular mientras conduce.

Fuente: http://www.paritarios.cl/consejos_conductores_vehiculos/.

1.5. Sistematizacion

Segun Girdn (1998), son los métodos y procedimientos de trabajo de una
organizacién, debe automatizarse todo aquello que da apoyo al esfuerzo
administrativo, en las grandes corporaciones, empresas, industrias, por

pequefias que sean que manejan un inventario, nominas, cobros ventas, etc.

1.5.1. ¢Qué es el software?

Segun el diccionario de la RAE (2018b), la define como un conjunto de

programas, instrucciones y reglas informéticas para ejecutar ciertas tareas.
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1.5.2. Requisitos del software

Segun del diccionario de la RAE (2018a), lo describe como una
circunstancia o condicidbn necesaria para algo. Es decir, los requisitos del
software son esas condiciones que forman la funcionalidad, son componentes

que se pueden agrupar principalmente en dos tipos:
o Requisitos funcionales

Es lo que se hace en una parte de tareas o servicios, es decir aquellos que
describen cualquier actividad que se desee realizar, un clave ejemplo son las

interfaces de usuario gréfico.

o Requisitos no funcionales

Estos imponen o implementan restricciones en el disefio, a pesar de que se

resisten al cambio son cualidades que el producto debe tener.
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2. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION COOSAJORL.L.

Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral San José Obrero Responsabilidad
Limitada, es el significado de COOSAJO R.L. comprometidos siempre con sus
asociados e interesados en su desarrollo integral, ofrecen la diversidad de
servicios como prestamos, ahorros, seguros, remesas, tarjetas de crédito y
débito. Con oficinas en la region oriente y la region central en la ciudad capital,
con personal capacitado y alto nivel académico ademas tiene a su alcance
herramientas sofisticadas que la permiten destacar como una cooperativa de

confianza.

2.1. Reseia historica

Coosajo R.L. es una empresa que nacio a finales del afio 1966, cuando un
grupo de inquietos jévenes, profesionales, trabajadores asalariados, agricultores,
jornaleros, artesanos, amas de casa y estudiantes de escuela; decidieron unirse
para fundar una de las instituciones de mayor éxito a nivel regional y nacional.
La Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral San José obrero responsabilidad
limitada; bajo el slogan, no por lucro, ni por caridad, sino por servicio, frases
memorables que resonaron en todo el ambito nacional y que sirvieron para
proclamar las cualidades y la calidad humana de las incipientes cooperativas,
bajo la guia de la también naciente Federacion Nacional de Cooperativas de

Ahorro y Crédito de Guatemala, conocida por sus siglas FENACOAC R.L.

Fue el sefor Arturo Caballeros Jiménez, quien tuvo la idea de colocar el
nombre de San José Obrero a la cooperativa, justificando sin lugar a duda en dos
puntos importantes: Primero, que se nombrara San José Obrero, porque asi se
llama el salén donde se estaba gestando uno de los proyectos mas exitosos

promovidos y apoyados por la Comunidad Benedictina de Esquipulas. Segundo:
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San José el padre terrenal de Jesus, fue un hombre de ejemplo en el trabajo,
humildad y servicio.

Segun los libros historicos de la fundacion de la cooperativa, asi como
también testimonio de algunos de nuestros fundadores apuntaron a que también
surgieron otros nombres como: cooperativa Esquipulas, juntos hacia el progreso,

dos pinos, esfuerzo y desarrollo entre otros mas.

Los nombres de los 32 asociados fundadores quedaron grabados para la
eterna memoria de nuestra cooperativa, asi también los Q75.00 que reunieron y
gue constituy6 el primer capital cooperativo, guardados en un bote de leche KLIM,
gue servia para regar los ladrillos de barro del piso del salon donde nacié nuestra

cooperativa.

El 20 de noviembre de 1966 hace que el nombre de 32 personas habitantes
de Esquipulas, brillen con luz propia y son ejemplo de que unidos hacemos
realidad la ayuda mutua y esfuerzo propio que constituye la esencia pura del

auténtico cooperativismo.

2.2. Filosofia de lainstitucidon

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral San José Obrero R.L describe
su actividad como una institucién clave para el logro de su objetivo, tiene como

filosofia mostrada en la figura 10.

Figura 10. Filosofia de Coosajo R.L.

Nosotros

Somos una Cooperativa de Ahorro y Crédito que ve en los Asociados el potencial
de desarrollo de nuestro pais. Somos los que sentimos v vivimos las necesidades
de nuestra gente. Somos una cooperativa que promueve la salud y el desarrollo
personal de cada uno de los habitantes de nuestra region.

Fuente: Coosajo R.L. (2018).
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Coosajo R.L por ser una institucion federada a la asociacién de cooperativas
de FENACOAC R.L. se vio al cambio de sustituir su mision y vision que tenia

plasmadas por una vision de sostenibilidad como se muestra en la figura 11.

Figura 11. Visién de sostenibilidad de Coosajo R.L.

Vision de Sostenibilidad

Ser la institucion trascendente que genera riqueza por medio del apoyo al acceso a
bienes, servicios y valores a través de productos y buenas practicas financieras y

cooperativas, logrando que hombres y mujeres vivan digna y felizmente, dentro de
una sociedad sostenible.

Fuente: Coosajo R.L. (2018).

2.3. Logotipoy valores

. Logotipo

Coosajo R.L. mantuvo su logotipo por un tiempo solamente con las palabras
blancas de COOSAJO R.L. con su fondo verde y un marco color cafés, en el afio
del 2015 se afiliaron al grupo de cooperativas MICOOPE lo cual se le agrego el

logotipo de la asociacion es mi coope como se muestra en la figura 12.

Figura12. Logo de COOSAJOR.L.

COOSAJO R.L.

Fuente: Coosajo R.L. (2018).

g9

MICOOPE
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. Valores

COOSAJO R.L. es una empresa con valores, atrae y retiene el talento
profesional, lo cual la conduce a obtener mejores resultados, a la vez lo
consideran muy importante ya que sirve para definir los principios éticos de la
empresa y los definieron en tres grandes valores como lo es; la integridad,
transparencia y cooperaciéon, cada uno de estos tres valores se subdivide en 10

conductas o comportamientos a cumplir como se muestra en las Tablas 8, 9y 10

Tabla 8. Valor delaIntegridad.
Valor Conductas o comportamientos
Integridad: Obramos 1. Respetar y promover el cumplimiento de los
con rectitud y apego a los reglamentos, normas y politicas.
principios éticos, morales 2. Autocontrol en cualquier circunstancia que se nos
y sociales en las presente.
actividades relacionadas 3. Actuar con sigilo y ética profesional en cualquier
con el trabajo, familia y ambito
comunidad. 4. Firme y constante en nuestra espiritualidad, no
importando nuestro credo.
Ser coherente con lo que decimos y hacemos.

6. Respetar la dignidad de la persona sin importar
género, clase social o religién.

7. Tratar a los demas de la manera en que nos
gustaria que nos traten.

8. Establecer relaciones equitativas basadas en la
confianza de los asociados, colaboradores vy
directivos.

9. Ser ejemplo a través de nuestras acciones.

10. Evaluar y corregir mis acciones, antes de corregir
a los demas.

Fuente: Coosajo R.L. (2018).
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Tabla 9.

Valor de la Transparencia

Valor

Conductas o comportamientos

Transparencia:
Permitimos que los
demas comprendan

claramente el mensaje

que les estamos
compartiendo con
nuestras propuestas,

acciones y resultados.
Expresamos lo que
realmente deseamos o
sentimos, actuando vy
hablando con claridad

para generar confianza.

Promover y practicar una comunicaciéon de forma

clara, efectiva y oportuna.

Hablar y actuar con honestidad.

Generar confianza a través de nuestras acciones.

Respetar la confidencialidad de informacion de la

institucion y de los asociados.

Comunicar las situaciones que vayan en contra de

los principios y valores de la institucion.

Transmitir con claridad la informacion exacta, a
través de los medios adecuados y en el momento

requerido.

Actuar de manera autentica basados en los

principios y valores.

Documentar las acciones realizadas permitiendo

una comunicacion clara y transparente.

Ser imparcial en la resolucion de conflictos.

10. Asumir con responsabilidad las consecuencias de

las decisiones tomadas.

Fuente: Coosajo R.L. (2018).
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Tabla 10.

Valor de la Cooperacién

Valor

Conductas o comportamientos

Cooperacion: sumamos
esfuerzo enfocados en
los objetivos
institucionales, ayudando
y sirviendo a los demas
para procurar el bien

comdun.

Ponerme en el lugar de la otra persona, para crear

vinculos afectivos.

Compartir conocimientos y aceptar propuestas,

buscando soluciones para una mejora continua.

Apoyo mutuo entre compafieros para el logro de

metas y objetivos propuestos por la cooperativa.

Colaborar para el adecuado uso de los bienes y

recursos de la cooperativa.

Innovar en la realizacion de las tareas asignadas.

Flexibilidad en las acciones que se realicen en

equipo.

Escuchar y respetar las opiniones de los demas.

Iniciativa y compromiso para trabajar en equipo.

Ser solidarios en todos los ambientes que nos

rodean.

10. Realizar acciones buscando el bien comun y no

solo nuestro beneficio personal.

2.4. Objetivo audaz

Fuente: Coosajo R.L. (2018).

Coosajo para su desarrollo de estrategias empresariales, asi como para

dar cumplimiento a las conductas o comportamientos y su vision de

sostenibilidad, establecid un objetivo audaz que se vuelve vital para su

crecimiento, se hace mencion de el en la figura 13.
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Figura 13.

Objetivo audaz de COOSAJO R.L.

Objetivo audaz.

Ser modelo de servicios cooperativos que mejora la vida del 100% de sus aspciados.

Fuente: Coosajo R.L. (2018).

2.5. Ruta estratégica Coosajo R.L.

Es un conjunto secuencial de acciones estratégicas que le permite a la

institucion lograr objetivo, tiene como criterio predominante la combinacion de

acciones estratégicas como lo es la vision de sostenibilidad y objetivo audaz, se

muestra la ruta estratégica en la Tabla 11.

Tabla 11. Ruta estratégicade COOSAJO R.L.

No. Objetivo estratégico

Descripcion

1 Nuestro Propésito

Ser el modelo de servicios cooperativos que mejora

la vida del 100% de sus asociados.

2 Modelo de Negocio

Modelo de participacion cooperativa que promueve

la sostenibilidad.

3 Modelo COOSAJO

Define el enfoque y las acciones de nuestra vision
de sostenibilidad, expresando el compromiso de
lograr que las personas se desarrollen en una

sociedad digna y exitosa.

4 Vision de Sostenibilidad

Ser la institucion trascendente que genera riqueza
por medio del apoyo al acceso a bienes, servicios
y valores a través de productos y buenas préacticas

financieras y cooperativas.

Fuente: Coosajo R.L. (2018).
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2.6. Organigrama

La organizacion institucional de COOSAJO R.L. se representa de
siguiente manera.

Figura 14. Organigrama de Coosajo R.L.

Asamblea General

Consejo de Comision de
Administracion [T 777 wigilancia
Terminador e
L
]
e ==== Gerencia General
Asistente de
e
Gerencia General
Secretaria de
-
Gerenle General
' ! 1 !
Gerencia de Gerencia de Gerencia Gslr:s:si&
Servicios Fartalecimiento , Jele de Sequridad y
Cooperalives Coaperalivo Financiera ASEL::ZTAE;‘;D de - Resguardo
Jofe de Servicios
- Administralivos
Jale de Forlalecimients
» Institusional
—
o

Jele de Recursos
Humanos

Jofe de Auditana
Interna
[ —

Fuente: Coosajo R.L. (2018).
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2.7. Ubicacion de agencias

COOSAJO R.L. tiene agencias ubicadas en el departamento de Chiquimula,
Zacapa, Jalapa, lzabal y ciudad capital de Guatemala, las direcciones y

ubicaciones se muestran en la tabla 12.

Tabla 12. Distribucion de agencias COOSAJO R.L.

No. Agencia Ubicacién

1 Esquipulas 4ta. Ave. 9-01 Zona 1

2 Quezaltepeque 3ra. Ave. 1-26 Zona 1

3 Concepcion las Minas | Calle principal

4 Ipala 3ra. Ave. 1-75 Zona 1

5 Olopa Calle principal: Barrié el centro.

6 Chiquimula 3ra. Calle 10-80 Zona 1

7 San Luis Jilotepeque Frente a Parque Central

8 Ciudad Capital Edificio Atlantis Local 36 y 37 segundo nivel 13 Calle
3-40 Zona 10

9 Agencia Chanmagua | Aldea Chanmagua

10 Zacapa Agencia La Union en Barrio el Centro; a un costado
de la iglesia catdlica

11 Chiquimula Centro comercial pradera.

12 Quezaltepeque 1 calle 3-56 zona 2 Edificio Comercial 2000 Colonia
El Centro

13 Esquipulas KM 222.5 carretera a Honduras a un costado de
gasolinera Texaco

14 Agencia Santo Tomas | Empresa Portuaria

Fuente: Coosajo R.L. (2018).
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2.8. Productos y servicios

Coosajo R.L. es una empresa dedicada a promover el ahorro y el
crecimiento de sus asociados, ademas de eso desarrolla diversos proyectos de
emprendimiento y superacion para aquellas personas que poseen escasos

recursos, los productos y servicios que cuenta la cooperativa son los siguientes.

e Créditos.
e Ahorros.
e Seguros.

e Tarjetas de Débito y Crédito.

e Remesas.

e Pago de Facturas de empresa eléctrica.

e Empresa de Telefonia Claro.

e Pagos de colegiatura.

e Pagos de planillas.

e Servicios empresariales (ATM, POS, Agentes MI COOPE vy

Servicios en linea).
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3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

3.1. Instrumentos utilizados

Para la recoleccion de informacion se realizé la investigacion in-situ,

empleando las siguientes estrategias para sustentar lo observado.

3.1.1. Entrevistas

o Entrevista para agencias y departamentos: la entrevista exploratoria
aplicada a las agencias y departamentos que tienen en su disposicion
la administracién de los vehiculos de la institucion, tienen un alcance
y sus propositos para llevar a cabo la investigacion. Se presenta a

continuacion el formato de la siguiente entrevista:

Figura 15. Formato de entrevista a departamentos y agencias

[ Entrevista agencias de Coosajo R.L. |

Propésitos:

Determinar si el ambiente en el control de la gestién de vehiculos, permite
istrar sus riesgos i L

Identificar si las actividades clave del proceso de gestién de vehiculos,

es gesti i propiad te por los ios o delegados de la

administracion.

Proveer la informacion suficiente para identificar las actividades o puntos

de control que podrian necesitar alla atencion.

Alcance:

Enfrevistar al encargado que tenga a su asignacidn Ia responsabilidad de

la inistracion de los
No. P t; Respuesta
i &4 cargo de quien esta la administracion

de los vales en la agencia?

F] & 5e llevan registros de entrega de vales

a los usuarios de los vehiculos?

3 ¢ 5e realizan analisis de cantidad en los
vales de i I dos?

4 & Con gue frecuencia se realiza la

supenvision de log vehi 7

5 & Como es [a administracion de la llave

de los vehi ?

5 ¢ Cuales son las condiciones para

otorgar las llaves?

7 ¢Cuales el proceso de resguarde del

i v la llave?

5 ¢ 5e documentan dichas saiidas y

de los vehi al de
requerir algan servicio institucional?
E] ¢ Que medios o recursos ufiliza para

llevar el control de kilometraje?
10 ¢ 56 realizan actividades que permitan
i el de i
contra €l kilometraje recorrido de los
i 7
iz ¢ Cuenta con un programa de
mantenimiento y revision del vehiculo?

Fuente: elaboracion propia.
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Entrevista a la Jefatura de servicios administrativos: la entrevista
exploratoria aplicada a la jefatura de servicios administrativos tiene
como fin recabar la informacién para el manual de procedimientos ya
gue este cuenta con un departamento de logistica quien es el
encargado de velar por el buen uso y administraciéon de cada agencia
o departamento que tiene a su disposicion la administracion y uso de
los vehiculos, con un alcance y sus respectivos propositos de dicha
entrevista. Se presenta a continuacion el formato de la siguiente
entrevista:

Figura 16. Formato de entrevista para la jefatura de servicios
administrativos.

| ENTREVISTA AL DEPARTAMENTO DE 3ERVICIOS ADMINISTRATIVOS. |

Propositos:
» Determinar si existe un adecuado mecanismo de control en la Gestion de
Vehiculos.
+ Identificar cudles son las debilidades a fortalecer para la adecuada
administracidn.
Alcance:
s+ Desde el ingreso de solicitud del colaborador hasla el resguardo del

vehiculo, asi como también la administracion.

Formulario:
Ne. Aspecto a incluir en la entrevista.
1 £ Cual e= el progeso para la solicitud de wvehiculo?
2 £ Como se resliza la asignacicn de veles de combustible?
3 ;£ Comao se lleva el control de facturas externes a causa de no alcanzar el vale de

combustible asignado?

4 £ Los vehiculos salen del resguerdo con algun requisito sclicitado?

5 £5e cuenta con alguna herramienta para la realizacion del mantenimiento de los

vehiculas?

[4 £ Existe alguna supervision de los vehizulos en el lugar de resguarda?

T £ Existe un control de kilometraje que permits comparar el combustiblze consummids

con lo recomido?

[ £ Para el control de desperectos o falles come s= hace el procedimisnto™

] £ Existen programas de mantenimiento para la flofa vehicular?

10 | ;Sehan encontrado inconvenientes de aprovechamiento a los servicios de [s flata

wehicular?

11 | ;Pars los pilotos se cusnts con slguns evaluacion pare acreditscion y si 8l tiempo

=& vuelve a evalusar o se sclicitan estudios médices sobre los pilotos?

12 | zEl pago d= impuestos coma lo realiza?

13 | zComo realiza la venta de un vehicula institucionsl?

14 [ zHan existido accidentes por rentar un vehicula sjena y siendo manejado por un

piloto institucional de la cooperstiva?

15 | ;Tedos los wehiculos cuentan con el kit de herramientss y sus sparstos ante

«cualquier circunstancia que se de en el vigje?

Fuente: elaboracién propia
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° Entrevista para el departamento de seguros: la entrevista exploratoria
aplicada al departamento de seguros tiene en su disposicién gestionar
las pélizas de seguros a los vehiculos de la institucion que tienen un
alcance y sus propésitos. Se presenta a continuacion el formato de la

siguiente entrevista:

Figura 17. Formato de entrevista para el departamento de seguros

| ENTREVISTA AL DEPARTAMENTO DE SEGUROS. |

Proposito:
¢ |denfificar los reguerimientos solicitades por el departamento para
fortalecer el Proceso de Gestion de Vehiculos.
Alcance:

* Desde que s& adguiere un vehiculo nuevo hasta el usuario que lo llega a

manejar.
Formulario:
No. Aspecto a incluir en la entrevista.
1 ;Cual es la edad maxima gue debe tener un piloto para ser cubierto por

la aseguradora ante cualquier siniesfro?

2 ;Los vehiculos comprados se adquieren con el segure gue estan

solicitando o se opta por el seguro que establece la cooperativa’”

3 AEn el momento de un siniestro cual es el proceso que 2e hace para

reclamar el seguro?

4 £ El sequro cubre todo tipo de accidente o siniestro?

Fuente: elaboracién propia

° Entrevista para el departamento de Contabilidad: la entrevista
exploratoria aplicada al departamento de contabilidad tiene en su
disposicion gestionar el consolidado de facturas, pagos de impuestos
y gastos varios que puedan surgir a los vehiculos de la institucién, la
entrevista tiene un alcance y su proposito, como se observa en la

figura 18.
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Figura 18. Formato de entrevista para el departamento de Contabilidad

| ENTREVISTA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. |

Propodsito:
+ |dentificar los reguerimienfos solicitados por el departfamento para
fortalecer el Proceso de Gestion de Wehiculos.
Alcance:
* Desde la baja de inventarios contables de un vehiculo hasta el pago de
impuestos o facturas.

Formulario:

No. Aspecto a incluir en la entrevista.

1 | iUna venta o donacion de un activo fijo comao la registran?

2 | iCuales son los alineamientos gue les tiene que llegar, para ustedes
registrarlo como un activo que yva no es propiedad de la cooperativa?
3 | 4Como les llega la solicitud de pago de impuestos por parie de los
deparfamentos de |la cooperativa?

4 | ;Cuales son los alineamientos o parametros que les tendria que llegar
para hacer el pago de impuesto de un vehiculo?

5 | iCQué requerimientos solicitan para hacer el pago de los vales
combustible?

6 | iTiene algun caso de colaboradores gue tenga derecho a depreciacion
de vehiculo en ocasiones que su propio vehicula lo use para labores
institucionales?

Fuente: elaboracién propia.

3.1.2. Encuesta a pilotos

La encuesta aplicada a los pilotos que tienen en su disposicion el uso y
manejo de los vehiculos institucionales que sean asignados por la jefatura de
servicios administrativos, trata de identificar la actualizacién de documentos y fijar
un control, la encuesta tiene un alcance y su propoésito para llevar a cabo la

investigacion. Se presenta a continuacion el formato de la siguiente entrevista:
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Figura 19. Formato de encuesta aplicada a los pilotos institucionales

EHCUESTA A LOS FILOTO 3.

Proposito:

# [dentificar la comunicacion que existe en el control de documentos de
actualizacion de licencias, revizion de los vehiculos, exaémenes de salud enfre
otros.

Alcance:

# Fijar un confrol de informacion pera su actuaslizacion, en el procedimiento de
pilotos.

Instrucciones: esia es uns encuesta para los pilotos institucionalas de Coossjo R.L.
la misms intenta proporcionar pautas al investigar como el departamento de servicios
sdministratives en lo que respects a mejorar el entorno laboral, 52 le mostraran unas
preguntas las cuales usted fendra que subrayar de una serie de respuestas la que

considere comecta. Esta encuests debe contestarse de forma andnima.

Formulario:

1. ;Cuél es su zexo?
8. Masculine
b. Femenino.

|

2. ;Cuél es su edad?
8. De 218 30 afios.
b. De 318 40 afios.

c. De 41 sfos en adelante.

3. .Cual es su nivel de escolaridad?
8. Miwvel primaric.
b. Mivel Basica.
c. Mivel diversificado
d. Universidad.
4. ;Cuanto tiempo de experiencia tiene como conductor?
De § a 10 afios.
b. De 11 8 20 afios.
c. De 218 30 afios.

d. De 31 anos en adelante.

Fuente: elaboracién propia.
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Continuacion Figura 19

§. ;Cuanto tiempo de frabajo tiene en su puesto actual?
a. De5a10arfios.
b. De11a20 afios.
c. De 21 a30 afios.
d. De 31 afios en adelante.

6. ¢Inspecciona el vehiculo, como lo es revisar llantas, aceite, luces, efc. bn cada viaje que se

le asigna?
a. =l
b, NO

7. ¢0uétipo de vehiculo puede manejar?
a. Mecanico
b. Automatico
c. Ambos sistemas tanto mecanice como automatico.

8. ;Qué tipo de licencia de conducir tiene?
A

B

c

E

Otro {especifique):

® a0 oo

9. iPresenta algan diagnostico de salud anual o semestral al depariamento de servicios
administrativos?
a. Sl
b, NG
10. ; Informa usted al departamento de servicios administrativos cuando actualiza la vigencia
de la licencia?
a. =l
b, NO

11. ; Conoce scbre el reglamento de vehiculos aplicado en 1a insfitucién?
a. =l
b, NO

Fuente: elaboracién propia.
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3.2. Procesos actuales de COOSAJO R.L.

Los procesos actuales se tomaron del resultado de las entrevistas aplicadas
al departamento de logistica, quien es el encargado de monitorear y velar porque
la administracion de los recursos de la cooperativa tanto en agencias como en
departamentos que tienen a su cargo la administracion de vehiculos se estén

usando de la mejor manera.

Se hace mencion también que no existe un manual de procedimientos
actual en el tema de la gestién de flotilla vehicular en Coosajo R.L. por lo tanto
no se tiene establecido un cddigo para esa area involucrada y mucho menos
designado un proceso general con su respectivo responsable para que se
gestione. Se analiza primero los procesos que se realizan en el departamento de
logistica en la jefatura de servicios administrativos y posteriormente se analizan
los procesos que se ejecutan en las agencias y departamentos que tienen a su

cargo la administracion de los vehiculos.

3.2.1. Procedimientos de la jefatura de servicios

administrativos

El departamento de logistica cuenta con 4 actividades que realizan para la
administracion de los vehiculos que tienen a su disposicibn como lo son:
asignacion de vehiculo, control de vehiculos, control de mantenimiento, y control
de acreditacion de pilotos. A continuacién, se detallan cada una de ellas, con el

mismo formato y simbologia que se usa en la institucion.
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o Procedimiento del Control de asignacion de vehiculo: la asignacion del
vehiculo solicitado por el colaborador surge de la necesidad de cubrir
una actividad institucional, el colaborador realiza su llamada a la
jefatura de servicios administrativos para que sea atendida su solicitud
y el técnico de logistica es quien gestiona todo para poder atender y

dejar todo listo para el viaje solicitado.

Figura 20. Diagrama del flujo de asignacion de vehiculo

) F | “Ooma et et
] - L. actual
Procedimiento: Asignacion de vehiculo
Proceso: NIA Codigo: N/A
Responsable: N/A Fecha: 14/05/2018
Liamada
E C\I
,E -~ requerimiento
S
k-
s
HRE o S e
) g —p autnfi:aacian
- 2 : de salida
E g 2Realizd el
£ 5 requerimiento
E = del partal?
g
- =
£
% O
% Wetifica la
5 constanda
(=) Inicio: | Llamada | Fin: | Verificacién de constancia

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla 13. Descripcion del diagrama de flujo de asignacién de vehiculo

Flujo Descripcion
Llamada

Llamada: el celaborador realiza una llamada al
fd. = departamento de servicios administrativos para
\ saolicitar su transporte a la actividad programada en su
guia de frabajo.

:Realizo el requerimiento en el portal?
El colaborador debe llenar el requerimiento
establecido en el portal para llenar los requisitos.

LRealizd el MO: si el colaborader no lo ha llenado se le indica que
requerimiento haga la respectiva solicitud desde el portal.

del portal? SI- si completo su requerimiento se hace su respectiva
gestion para su servicio.

@ Llena el requerimiento: se llenan los

requerimientos con los datos mas relevantes del
viaje como lo es:

a) Jefatura que lo solicita.

b) Fecha de retorno.

c) Actividad.

d) Pasajeros.

] Hora de salida.

fi  :Requiere piloto? (opcidn a marcar gi o no)

gl Destings de viaje.

h) Cantidad de pasajeros.

i}  Observaciones.

JI  Reguerr viaje a.

ﬁ.
“—Realiza el

requerimiento

Responsable
Colaborador

¥ =] Gestiona la solicitud: revisa en el documento de
- Word Excel el control de asignaciones que leva
L actiona la para la coordinacion de los wehiculos vy pilotos
solicitud dizponibles, de mo existir ambas se gestiona con

proveedores para la confratacion de piloto o vehiculo
segln la necesidad.

Responsable
Técnico de logistica

@ Entrega constancia de requerimiento: entrega la
n]

& Envia ) constancia de requglimie nio_ al piloto res pons:able
autorizacian asignado para su respectivo permiso de sacar el vehiculo
de salida del parqueo con los siguientes datos:
a) Fecha de salida y fecha de ingreso.
b} Pasajeros.
c) Actividad.
d)l Mo de pasajeros.
e)] Pilote asignado.
fy Observaciones y firma.
Rezponsable
Técnico de logistica
b
o Registro de combustible
: El oficial verifica que los dafos de la solicitud
Werifica la coincidan con el piloto responsable para otorgar la salida
constancia del vehiculo.

Fuente: elaboracién propia.
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o Andlisis del procedimiento en el control de asignacién del vehiculo: la
institucion tiene un portal montado en la web, ahi mismo cuenta con la
atencion de requerimientos para la solicitud de vehiculos para
traslados de personas u objetos, pero esta aplicacion no cumple las
expectativas para la administracion total de los vehiculos porque
solamente se usa para atender requerimientos, incluso existen
colaboradores que teniendo su propio usuario en la institucion no
tienen acceso a poder llenar el requerimientos y lo hacen por llamadas,
otros colaboradores que siempre hacen su llamada aunque tengan
acceso al requerimiento para que el técnico les tome datos porque se
les hace tedioso llenar los requisitos que ahi solicitan. Se muestra el
formato en la figura 21.

Figura 21. Formato de requerimiento de transporte

Requerin_ﬁento det ansporte

Fuente: documentos de Coosajo R.L.

Las gestiones que realiza el técnico de logistica no son las adecuadas, ya
que él tiene que estar llamando a cada colaborador que requiera el servicio para
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poder estar de acuerdo con la similitud de hora y destino de otra jefatura que
requiera el servicio, en el vale de combustible no se lleva un registro de entrega
ni se devuelve la copia del vale consumido, el técnico de logistica ejecuta la orden

del departamento de compras cuando no existe un piloto o vehiculo institucional.

Se llevan los registros solamente de los viajes asignados en un documento
de Microsoft Excel con las siguientes especificaciones: fecha y hora de entrada y
salida, si se fueron con piloto de la institucion o no, los pasajeros a bordo del
vehiculo, el encargado responsable de solicitar el servicio, destino del lugar,

placa y marca del vehiculo, asi como se muestra en la figura 22.

Figura 22. Formato del control de asignaciones

traslado de suministros hacia
agencias coosajo r.|

Externa

PICK UP

Oscar Ponce,
Estefany Leiva,

21495| 14:30:0051 Dsmar Coto, Osoar || 2HIcipacisn en Taller de

Procesos

CONTROL | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | DEPTOS. | @ 0
. & o --
Fuente: documentos de Coosajo R.L.

La solicitud de requerimiento o bitacora de viaje, no contiene los datos
suficientes para el piloto responsable, como los siguientes: identificacién de

horarios a desplazarse por el lugar, una supervisiéon de vehiculo, el nivel de
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combustible en el tanque y mucho menos un marcaje de kilometraje de entrada

y salida, asi como se puede observar en la figura 23.

Figura 23. Formato de bitacora de viaje

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO INTEGRAL SAN JOSE OBRERO R.L.
(CoosonBY u | JEFATURA DE LOGISTICA
REQUERIMIENTO DE TRANSPORTE

JEFATURA REQUIRENTE: |

Fecha Dia Mes Afio Hora Salida  Fecha Dia Mes Afio No Pazajeros
salida | | | | | | ngreso || | | |
ACTIVIDAD:

Nombre de quien conducird el vehiculo de no ser
uno de los pilotos oficiales de COOSAJD.

USO EXCLUSIVO PARA ASIGNACION DEL VEHICULO
ASIGNACION DE VEHICULO

Placa

Autorizado

Jefatura Logistica sello

Observaciones

Fuente: documentos de Coosajo R.L.
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° Procedimiento del Control de vehiculos: el control de vehiculos que se
tiene a disposicién solo contempla el agregar un vehiculo al inventario,
esto crea la necesidad de que una agencia o departamento necesite
cubrir mas de un area de trabajo en su labor institucional o renovar la

flotilla que tienen en su administracion.

Figura 24. Diagrama de flujo del control de vehiculos

C00SAJO RLIEG M COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Modelo

e INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. actual
Procedimiento: Control de vehiculos
Proceso: N/A Cadigo: N/A
Responsable: N/A Fecha: 14/05/2018

’f\fhngreso de
datos del
vehiculo

Aseguradora

Inventario de Incorpaoracidn
wehiculos del vehiculo

Procedimiento de Control de vehiculos

(@ Inicio: | Inventario de vehiculos |() Fin: | Incorporacion del vehiculo

Fuente: elaboracion propia.

61



Tabla 14. Descripcion del diagrama de flujo del control de vehiculos

Flujo Descripcion

Irwvertario de @) Inventaric de vehiculos: se gestiona con el
wehioates “= departamento de servicios administrativos la

) incorporacion de un vehiculo al inventario

p

Oangress log
dntos ddl
vehiculo

Aseguradora; se procede a gestionar con la
unidad de compras la adquisicion de la poliza
de seguro para el vehiculo.

Ingreso de datos de vehiculo.

Ingresa las especificaciones del vehiculo para
que estas sean almacenadas en archivo de Word
Excel:

1} Flacas.

2) Mo. de tarjeta de circulacion.
3) Tipo de vehiculo.

4} Gerencia que perienece.

Responsable
Técnico de logistica.

O Incorporacion del vehiculo: se incorpora el
vehiculo con sus especificaciones.

O

Incorporacbn
devehiouks

Fuente: elaboracion propia

° Andlisis del procedimiento en el control de vehiculos: se tiene
considerado el ingreso de vehiculos nuevos a la institucién, no se tiene
contemplado un protocolo para la baja de vehiculos tomando en
cuenta el aspecto de la movilizacion de vehiculos y en mantenimiento,

mucho menos un procedimiento que incluya la venta de un vehiculo.

Cuando se ingresa un vehiculo nuevo al inventario solamente se
tienen pocos aspectos: el numero de placas, tarjeta de circulacion, tipo
de vehiculo si es de dos o cuatro ruedas y a la gerencia que pertenece,
no contempla los aspectos especificos y generales de un vehiculo, a
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continuacion, se muestra la figura 25 del documento en Microsoft

Excel donde se lleva ese registro.

Formato de control de vehiculos

Figura 25.

NO. TARIETA DE
pacas Bl arcutaaon B veo pevenicuio Bl peparvAMENTO AL QUE PE B Gerenan A 1 que P
1|P-540FKD 4894746 | JEEP SUZUKI JIMNY AGENCIA ASUNCION GUATEMALA AGENCIAS/ GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
2|P-580¢D) 5043188| TOYOTA COROLLA AGENCIA ASUNCION GUATEMALA AGENCAS/ GERENCA DE SERVICIDS COOPERATIVDS
3|P-566FQR 4016106|PICK UP TOYOTA AGENCIA CHIQUIMULA AGENCIASf GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
4|P-552FCC 159956 PICK UP TOYOTA AGENCIA CONCEPCION LAS MINAS AGENCIAS/ GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
5|P-179BFM 1499424|PICK UP TOYOTA AGENCIA IPALA AGENCIAS/ GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
REVISAR 6|P-452GVH 6027901 | TOYOTA HILUX AGENCIA IPALA AGENCIAS/ GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
7|p-3918P0 2691576 PICK UP MAZDA AGENCIA OLOPA AGENCIAS/ GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
8|p-ss1FCC 159955 PICK UP TOYOTA AGENCIA QUEZALTEPEQUE AGENCIAS/ GERENCIA DE SERVICIDS COOPERATIVOS
a|p-a870XL 5087240| TOYOTA COROLLA AGENCIA SANTO TOMAS DE CASTILLA AGENCIAS/ GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
10[P-a22¢PL 3786471| TOYOTA HILUX AHORROS GERENCIA DE DE SERVICIOS COOPERATIVOS
11[p-23701P 1505218|PICK UP MAZDA AHORROS GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
12|C3708MB_ 31157 (031157) |CAMION ISUZU AHORROS GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
13[C-369BMB_ 31156 (031156) |CAMION I5UZU AHORROS GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
REVISAR 1a[P-451GVH 6027900| TOYOTA HILUX AHORROS GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
15[P-720FKY 34166750 HONDA ACCORD GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL
16[P-BB1DXV 48800428| TOYOTA COROLLA INVESTIGACION ¥ DESARROLLO TECONOLOGICO | DE RIESGOS Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
17|P-958D1S 2761458|PANEL TOYOTA HLACE | MERCADEQ GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
18|C.565BNX 4006466| CAMION HING MERCADEO GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
REVISAR 19(p-1196T6 5615660|PICK UP TOYOTA MERCADEO GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
20[p-1748FM 1505090|PICK UP TOYOTA MERCADEQ GERENCIA DE SERVICIOS COOPERATIVOS
21[p-36aDCC 1502769 |PICK UP MAZDA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS GERENCIA GENERAL
22[p-85900 1506838|PICK UP MAZDA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS GERENCIA GENERAL
23021000 1501070|PICK UP MAZDA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS GERENCIA GENERAL
2ap-21300¢ 1498979 PICK UP MAZDA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GEREMNCIA GENERAL

| carros | moros

VEHICULOS MALOS |  IMPUESTO DE CIRCULACION | ©] i [

Fuente: Coosajo R.L. (2018).

Otro problema detectado debido a la falta de un mecanismo de control en
la administracion, es que no existe un método para el control de pago de los
insumos, ya que el encargado solicita un pago anticipado al receptor para

efectuar el pago de los vehiculos de la institucion.
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Procedimiento del control de mantenimiento: inicia con una notificacion
por parte del piloto oficial que se le es asignado el vehiculo, el piloto
llama al técnico de logistica para informarle que ya esta pronto el
siguiente mantenimiento de vehiculo, este dato el piloto lo observa en
la calcomania que entrega el taller de mecanica cuando se le hizo el
ultimo servicio de aceite, cuando el vehiculo es trasladado a la agencia
o al taller, el piloto entrega la factura al departamento de servicios
administrativos como documento de respaldo que se efectud el
servicio, de esta manera el vehiculo se encuentra disponible.

Figura 26. Diagrama de flujo del control de mantenimiento

C005AJ0 RL)E: M COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Modelo
MCOOPE INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. actual

Procedimiento: Control de mantenimiento
Proceso: N/A Cadigo: N/A
Responsable: N/A Fecha: 14/05/2018
= Motificacidn
: © e S
é ‘\I._JI ) agencia de respaldo

px)
=lGestiona
actividades

O

Wehioula
disponible

Procedimiento de control de mantenimiento

Técnico de logistica

. Inicio: Notificacion [ Fin: [ Vehiculo disponible

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 15. Descripcion del diagrama de flujo del control de
mantenimiento

Flujo Descripcion
Hetilcsdsn Notificacion: Notifica por medio de un mensaje
(=Y 0 llamada el servicio que le toca al vehiculo por
=/ medio de la calcomania de cambio de aceite que dan
en el taller.
5 < Gestiona actividades.
Sgestiona Gestiona las actividades dependiendo de la
actividades gravedad de la nofificacion para contactar con el
proveedor para su respectivo mantenimiento.

Responsable
Técnico de logistica
L4

Orrasiado de Traslado de vehicule a la agencia.
veniculo a la Recibe |a orden del encargado para hacer llevar
Bgendia el vehiculo al destino que se le aplicara el
mantenimiento.

Responsable
Filoto oficial

Entrega de documentos de respaldo.

Presenta vy entrega el comprobante del
documentos - . . y
% respakdo respective mantenimiento realizade en el destino
indicado.

(Ctntrega de

Responsable
Filoto oficial

Vehiculo disponible: el vehiculo se encuentra
listo para atender cualguier viaje institucional.

Wehiculo
disponible

Fuente: elaboracion propia.

Analisis del procedimiento en el control de mantenimiento: no existe
un control absoluto de los vehiculos que requieren mantenimiento
solamente se tiene el recordatorio del cambio de aceite, donde es la
Gnica manera que el mecéanico del taller les haga mencion de las
piezas dafladas que solicitan un cambio y correccion. Aunque pueda
existir la posibilidad que el mecanico no avise y solamente realice lo
que le solicitan.

Al trasladar el vehiculo a la agencia o taller, no existe una bitacora

donde especifique con que herramientas el vehiculo esta saliendo del
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taller, mucho menos se tiene el control del tiempo que esté fuera del
lugar de resguardo.

Se da un inconveniente debido a la falta de un mecanismo de control
en la administracion, no existe un historial de mantenimientos
realizados por incidentes o accidentes ocurridos por pilotos oficiales o
acreditados.

Figura 27. Formato del control de mantenimiento

1
2 |Area Servicios Admini. @
3 |Placa P0364DCC
4 |Tipo de vehiculo |Mazda Pick Up
5 |Kilometraje:
6_
7,
8 Mantenimiento Costos
e e ] e (o
SERVICIO DE MONITOREQ DE GPS, AVL 2405 DEL CODRATEL
10 11/01/2018 01/01/2018 AL 31/12/2018 1 Q_1,860.00 ELECTRONICS 3963
2 GALONES DE ACEITE SHELLR4Y 1 FILTRC PARA AUTO-SHOP
n 14/02/2018 CAMBIO DE ACEITE 1 Q  460.00 2127]
GRUAS Y
REPUESTOS GARCIA
12 13/03/2018 2 LAMPARAS TRASERAS (STOPS) E INSTALACION 1 Q 380.00 |COTO 667|
COMPRA DE 2 CARGADORES DE MOTOR, 1 CARGADOR
DE CAJA, 2 BUSHINES DE MULETA, 1 PASADOR DE AUTO REPUESTOS Y
MULETA SUPERIOR, 2 FAJAS DEL MOTOR, 1 FAJA DE A/C TALLER MECANICO
13 6/04/2018 1 TERMOSTATO Y BUSHINES DE RESORTAJES 1 Q 3,186.00 ROLDAN 327]
COMPRA DE 21/2 LITROS DE ACEITE 80W90, 1 LIQUIDO
DE FRENOS, 1 GALON DE REFRIGERANTE, 1FILTRO DE
DIESEL, 1FILTRO DE AIRE, 1 LITRO DE ACEITE DE TIMCN, AUTO REPUESTOS Y
PASTILLAS DE FRENQ, 1 MANGUERA DE FRENOS, 2 TALLER MECANICO
14 6/04/2018 TORNILLOS DE BARRA ESTABILIZADORA 1 Q  1,045.00 ROLDAN 328
AUTO REPUESTOS Y
COMPRA DE 1 ROTULA INFERIOR DERECHA, ALINEACION TALLER MECANICO | 1 \\/indow
Ll »

Listo

| P88 1DXV P0859CXJ POT21FKY POG02FTS ‘ PO580FD) ‘ POS66FRQ | PO552FCC ‘ POS51FCC ‘ PS40FKD ] P0O958DLS PO487DXL PO422FPL ‘ PO391BPQ

Se

i ]
Fuente: Coosajo R.L. (2018).

tiene un documento de Microsoft Excel donde se lleva un pequefio

registro de los servicios como se muestra en la figura 27.

Procedimiento control de piloto: el procedimiento actual hace hincapié
en todos los colaboradores que deseen manipular un vehiculo
institucional, estos colaboradores notifican por medio de mensaje o
llamada al técnico de logistica para que gestione todo el tramite que

se debe hacer como lo es comunicarse con el piloto evaluador ya que
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es de todo el dia la evaluacion y se tiene que tener disposicion para
no alterar las actividades institucionales, al finalizar la prueba el piloto
oficial da su veredicto de lo sucedido en toda la evaluacion para

hacérselo entregar al técnico de logistica.

Figura 28. Diagrama de flujo del control de acreditacion de piloto

arm) # M | cooPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO | Modelo

MCEOPE INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. actual
Procedimiento: Control de acreditacion de piloto
Proceso: MN/A Cadigo: NIA
Responsable: N/A Fecha: 14/05/2018
= Matificacian
3 -
§ @
[-]
o w
s
s
£
32 —()
g |3 )
g ‘E h_&‘:“_i‘:‘f" el Dictamen de
8 : tramite acepracién o
a = negacidn
[~ o
£ | ®
3
s
a
3 o
'g_ Elt_v:ma el piloto
-
-
P Motificacion - Dictamen de aceptacion o
) Inicio: O Fin: negacion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 16.

Descripcion del diagrama de flujo del control de acreditacion

de piloto
Flujo Descripcién
Notificacidn Motificacion: se notifica por medio de una
(=) llamada la incorporacion de acreditarse como

pey piloto institucional.

) Gestiona el tramite.,
G*::';':E = Gestiona las actividades para establecer fecha
; de evaluacion con un piloto oficial de la institucion.

Evalila al piloto

[t

Evalia al piloto Le evalia al colaborador seguin se le indigue los
aspectos descritos en la evaluacion de acreditacion
al piloto.

C} Dictamen de aceptacion y negacion: revisa la
evaluacion sometida por el colaborador y toma
prioridades de las obsenraciones que hizo ver el

Dictamen de piloto institucional.
seeptacion a

negacién

Fuente: elaboracion propia.

Andlisis del procedimiento en el control de acreditacién de piloto: no
se tienen definidas las lineas de altas de pilotos contemplando una
buena administracion de los pilotos a acreditarse como lo es una
validacion del jefe inmediato para tener conocimiento de la prueba que
se someten, y una baja de pilotos teniendo el control de las
justificaciones de retiro, en ningln caso existe una evaluacién médica
el cual sean sometidos los pilotos en estado de la Vvista,
psicomotricidad y psicolégicos, tampoco existe un registro de pilotos
donde se tenga la documentacion como el control de licencias y la

secuencia de evaluacién de manejo periédicamente.
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Se da el problema también que, debido a la falta de un

mecanismo de control en la administracién, no existe un historial de

despidos de pilotos ni mucho menos de la secuencia repetitiva de las

evaluaciones realizadas por los colaboradores.

Figura29. Form

ato de evaluacion de piloto.

e e gE— G T————— "
Cico ol s 0 R E’W“T SERNETR G "
T | 1 t = 7 1
IR 1 e : o
L COLABORADOR: ! i S M
RE DE PILOTO QUE EVALUA: : ! i h
I i
g ] 1 | = |
r REV 0 N 2 O PUNTI |
g | |USDDE CINTURGR d 0.
3 | |CALENTAEL VEHICULO ADECUADAMENTE I .-.*-*m:
1 | [FEVISAEL ACEITE Y EL RADIADOR ! i
| [FEVIEACUE LASLLANTAS TENGAN AIRE i T i
+ | [MIVELES DE LIGUIDO OE FRENOS OE CLUTHE HIDRAULICO FE T L e E |
'l MANEJO A CARRETERA 20 O : 0 T o
" [|RESPETA LS LIMITES DE VELDCIDAD | il gt |
i | |REBASA CONPRECAUCION | :
HNOTIRA BASURAEMN LA CARRETERA g N
L] ) DAD 20 O H (] |
FESPETA LAS SEMALES DE TRANSITO ] T
 [B/TA DISTRACCIONES i
N MAMEJO RRACERI D | 0 ?
S0 CORRECTO DE DOBLE TRACCICH | |
DADD D 0 20 D O L
N0 LASTIMA EL YEHICULO (MO L0 GOLPEA
- [CIEFRA LAS PUERTAS CONLLAYVE :

MO DEJA BASURA DENTRO DEL WEHICULO

v ROUEC
| TIEMPO DE PARCLUED

FEPORTA LS FALLOS DEL WEHICULD AL TERMIMAR DE USARLD !

SE PARCILIEA BIEN EN RETROCESO

|| [SEPAROLEA EIEN ENTEE CONOS [ENTRE DOS CARROS)

=ERVACIONESY RECOMENDACIONES DEL PILOTO EVALI

TOTAL:

* Fuente: documentos de Coosajo R.L.

Se muestra en la figura 29, donde se hace mencién que esta acreditacion

solo se puede utilizar cuando cualquier departamento requiera una solicitud de

transporte y dentro de ese departamento exista una persona acreditada para

manipular un vehiculo institucional.
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3.2.2.  Procedimiento de agencias y departamentos

Los departamentos y agencias que tienen a su disposicion la
administracion de los vehiculos para sus actividades institucionales de Coosajo
R.L. no tienen el monitoreo respectivo, ya que no existe una homogeneidad en
los departamentos y agencias provocando un desorden total en el responsable a
ejecutar la actividad que se puede determinar que no tienen definidas las lineas
de autoridad apropiadas para la ejecucién de las mismas actividades, en la
mayoria no se realiza una justificacion para el otorgamiento de manipular un
vehiculo institucional y mucho menos se lleva un resguardo de los documentos

gue transcurren en la administracion.

En la figura 32 se puede observar el flujo actual que se tiene en las
agencias y departamentos de la institucion que tienen a su cargo la
administracion de los vehiculos, haciendo un comparativo con la figura 22, no
hacen uso del requerimiento y mucho menos se le da el visto bueno del jefe de
area, solamente surge la importancia de cubrir una actividad de cualquier
comision y se hace la llamada o el mensaje de texto sin hacer una justificacién

aclarando el motivo de su uso.

Cada actividad la realiza una persona diferente, incluso en ambos
diagramas actuales no existe un control de combustible o entrega de vales,
dejando nula la supervision de los vales de combustible. No tienen un adecuado
mecanismo de administracién ya que si el vehiculo necesita un mantenimiento
preventivo o0 correctivo es notificado al departamento de compras y
contrataciones, pero sin justificaciones y comprobantes de lo sucedido,
desconociendo si surgié por una mala manipulaciéon de los pilotos o por mala

administracion del encargado.
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En agencias y departamentos solo se encontrd un proceso general como
se muestra en la figura 29, sin existir y aun faltando mas procedimientos para su

control y buena administracion.

Figura 30. Diagrama del flujo de administracién de vehiculos en
agencias y departamentos

CO0SAJO R.LEZ M COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Modelo

MICOOPE INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. actual
Procedimiento: Administracion de vehiculos en agencias y departamentos
Proceso: N/A Cadigo: N/A
Responsable: N/A Fecha: 14/05/2018
Solicitar Motificacion al
vehiculo yvale oficial de
combustible seguridad
Comisidn

Resguardo de

vehiculo

iMecesita MO
mantenimienta? * —){ )

Resguardo en

Proceso de administracion de vehiculos

parqueo
asignado
Campras y
contrataciones
[+
A Inicio: Comision O Fin-: Resguardo en pargueo
= ) . asignado

Fuente: elaboracién propia.
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3.3. Evaluacién de desempefio.

Para la evaluacion de desempefio se tomd un muestreo aleatorio segun
(ISO 9001:2008), surgieron dos viajes: de Esquipulas a la ciudad Capital de

Guatemala y viceversa.

Primer viaje: taller de induccion sobre la utilizacion de un producto, se hizo
un requerimiento al departamento de servicios administrativos una semana antes
indicandole cuantas personas viajarian, el horario de salida y entrada y el lugar
correspondiente donde se iba a recibir el taller (estos datos fueron otorgados por
teléfono) para solicitar un vehiculo con su respectivo piloto para el traslado de los
colaboradores, lo cual no habian vehiculos y mucho menos piloto institucional

para poder ser trasladados.

Segundo viaje: asistencia al Congreso Bancario, se hizo un requerimiento
al departamento de servicios administrativos un dia antes indicandole cuantas
personas viajarian, el horario de salida y entrada y el lugar correspondiente donde
se iba a recibir el congreso (estos datos fueron otorgados por teléfono) para
solicitar un vehiculo con su respectivo piloto para el traslado de los
colaboradores, por motivos que la actividad constara de dos dias solamente se

nos atendio el requerimiento para dejarnos e ir a traer al final de la actividad.

o Toma de datos del primer viaje en vehiculo y piloto rentado.

Para la siguiente evaluacion de desempefio se tom6 como referencia el
formato elaborado por Flota Sugamuxi S.A. (2018), aprobado y certificado por la
ISO 9001:2008.
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Figura 31.

Evaluacion de desempefio en piloto rentado

Observaciones de desempeiio
Tipo de conductor: Rentado Institucién del Pilato: Transportes Maria
Nimero de pasajeros: 4 | Fecha ‘ 19/ 06/ 2018
Recorrido del viaje: De Esquipulas a la Ciudad Capital Guatemala
NUNCA CASINUNCA ALGUNAS VECES CASI SIEMPRE SIEMPRE
0 1 3 5 7
No. AREA DE DESEMPENO PUNTAJE
UTILIZACION DEL VEHICULO
1 | Velar para que el vehiculo se encuentre siempre en dptimas condiciones de aseo y mecanicas. i
2 Cumplir con la prog ion de do a la ruta asignada, p andose en el lugar de despache con la 7
antelacién sugerida y en dptimas condiciones de presentacién personal.
Conducir el vehiculo asignado, respondiendo por su seguridad, la de los pasajeros, durante los recorridos
3 establecidos por la organizacion. T
4 Portar la licencia de conduccion, licencia de trdnsito y seguro obligatorio vigentes y demés documentos 7
necesarios para la movilizacidn del vehiculo.
5 | Uso de cinturén 7
6 | Conocer el camino, sin dudar de cual es su direccidn y objetive de la ruta. 7
SERVICIO: FACILITAR LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
¥ | Manejar una comunicacion respetuosa, cortes y amable con los pasajeres y equipe de trabajo. 7
N Dar manejo adecuado al equipaje de los usuarios, lo mismo que entregardo al usuario en las mismas 7
condiciones en que fue recibido.
9 Responder oportunamente a las necesidades de los usuarios atendiendo quejas, dudas, comentarios y 7
sugerencias por parte de los dlientes.
4p |Pregunta scbre las condiciones de los pasajeros para pasar al lugar adecuado para comida o descanso 7
NUNCA ALGUNAS VECES SIEMPRE
1 2 3
ANEJO DEL VEHI EN LA RUTA.
11 | Rebasa con precaucion y siempre usando los intermitentes para dar sefial que se va a rebasar. 3
12 Tira basura en el transcurso del viaje. 1
13 | Se parquea en donde se debe sin obstruir el paso y alterar el trafico. 3
14 | Tiene previstas las sefiales de aviso de trénsito para evitar posibles accidentes. 3
Tiene sus manos en el volante sin prestar atencién a cualquier objeto de manipulacion como lo es «l teléfono,
15 | Ia radio entra atros. 2
1g | Usa el uniforme y calzado comrecto para la manipulacion del vehiculo. 3
17 | Tiene experiencia en la manipulacién de los pedales y la palanca de la caja de velocidades. 3
15 | Ingiere alimentos mientras conduce. 2
19 Asume y transmite el conjunto de valores organi les. En su ip jiento y actitudes demuastra 3
sentido de pertenencia a la entidad
20 Aplica las destrezas y los conocimientos necesarios para el cumplimiento de las actividades y funciones del 3
empleo.
Puntaje Total 96

Fuente: adaptada de Flota Sugamuxi S.A. (2018).
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Figura 32.

Evaluacion de desempefio en piloto institucional

Observaciones de desempeiio
Tipo de conductor: [ [ I in del Piloto: | COOSAJORL.
Nimero de pasajeros: 8 Fecha: ‘ 2240772018
Recomido del vigje: De Esquipulas a la Ciudad Capital Guatemala
NUNCA CASINUNCA ALGUNAS VECES CASI SIEMPRE SIEMPRE
0 1 3 5 7
No. AREA DE DESEMPENO PUNTAJE
UTILIZACION DEL VEHICULO
1 | Velar para que el vehiculo se encuentre siempre en dptimas condiciones de aseo y mecanicas. Fi
Cumplir con la programacién de acuerdo a |a ruta asignada, presentandose en el lugar de despache con la
2 antelacién sugerida y en dptimas condiciones de presentacién personal. 3
Conducir el vehiculo asignado, respondiendo por su seguridad, la de los pasajeros, durante los recomidos
3 establecidos por la organizacién 7
4 Portar la licencia de conduccidn, licencia de trénsito y seguro obligatorio vigentes y demas documentos 7
necasarios para la movilizacién del vehiculo.
5 | Uso de cinturén 7
6 | Conocer el camino, sin dudar de cual es su direccion y objetivo de la ruta. 7
SERVICIO: FACILITAR LA A ONY SERMICIO IE
7 | Manejar una comunicacion respelucsa, cortes y amable con los pasajeros y equipe de trabajo. 7
s Dar manejo adecuado al equipaje de los usuarios, lo mismo que entregaro al usuaro en las mismas 1
condiciones en que fue recibido.
9 Resp oport. ite a las idades de los usuarios atendiendo quejas, dudas, comentarios y 7
sugerencias por parte de los clientes.
10 | Pregunta sobre las condiciones de los pasajeros para pasar al lugar adecuado para comida o descanso 7
NUNCA ALGUNAS VECES SIEMPRE
1 2 3
MANE.JO DEL VEHICULO EN LA RUTA.
11 | Rebasa con precaucion y siempre usando los intermitentes para dar sefial que se va a rebasar. 3
12 Tira basura en el transcurso del viaje. 1
13 | Se parquea en donde se debe sin obstruir el paso y alterar el trafico. 3
14 | Tiene previstas las sefiales de aviso de transito para evitar pesibles accidentes 3
15 Tiene sus manes en &l volante sin prestar atencién a cualguier objeto de manipulacién como lo es el teléfono, 3
la radio entre otros.
16 | Usa el uniforme y calzado comecto para la manipulacidn del vehiculo. 3
17 | Tiene experiencia en la manipulacién de los pedales y la palanca de la caja de velocidades. 3
18 | Ingiere alimentos mientras conduce. 1
19 Asume y transmite el conjunto de valores organizacionales. En su comportamiento y actitudes demuestra 3
sentido de pertenencia a la entidad
20 Aplica las destrezas y los conodimientos necesarios para el cumplimiento de las acfividades y funciones del 3
empleo.
Puntaje Total 86

Fuente: adaptada de Flota Sugamuxi S.A. (2018).
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Tabla 17. Resultados de evaluaciones de desempeiio

Si la sumatoria de la puntuacion total del trabajador es:

95 - 100 Excelente.

° 80 - 94 Muy Bueno, se deben realizar acciones de llamadas de
atencion, incentivar mejoramiento para el logro de la excelencia,

ingresar a programa de motivacion.

° 65 - 79 Bueno, aunque es importante que el piloto sea capacitado

en las areas en que se encuentran deficiencias.

° 46 - 64 Regular, se deben tomar medidas correctivas y seguimiento
para el mejoramiento del desempeiio laboral.

° 10 - 45 Deficiente, el trabajador no cumple con los requisitos

minimos del cargo.

Andlisis de resultados figura 31: su desempefio obtuvo un punteo de
96 sobre 100, lo que nos da la pauta segun la escala de Likert certificada por

la ISO 9001:2008 su desempeiio es excelente.

Analisis de resultados figura 32: su desempefio obtuvo un punteo de
86 sobre 100, nos da la pauta segun la escala de Likert certificada por la ISO
9001:2008 su desempefio es muy bueno se deben realizar acciones de

llamadas de atencion, incentivar mejoramiento para el logro de la excelencia.

Fuente: elaboracion propia.
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3.4. Administracién de flotilla vehicular

En este punto se analizan los vehiculos de la institucion, estos datos del
inventario fueron solicitados a la jefatura de Servicios Administrativos y la

informacion como lo es marca y modelo se consulto por la pagina web de la SAT.

3.4.1. Vehiculos que posee COOSAJO R.L.

En la tabla 19 se muestra la totalidad de los vehiculos que posee la
institucion. En la informaciéon sobre los vehiculos de la instituciéon no se lleva

ningun registro de modelo, tipo, afio, color, nimero de chasis, motor entre otros.

Se clasificd los automdéviles en tres grupos, vehiculos livianos, vehiculos

pesados y motocicletas como se muestra en la siguiente tabla 18.

Tabla 18. Clasificacion de vehiculos

Automovil Peso (Ton)
Vehiculo liviano Menor a 3.5 ton.
Vehiculo pesado Mayor a 3.5 Ton.

Motocicletas N/A

Fuente: elaboracién propia.

Para tener una mejor visualizaciéon de la distribucién de los vehiculos en la
institucion se elabord la tabla 19 para hacer el analisis de los respectivos

vehiculos en sus grupos clasificados y en su vida util.
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Tabla 19. Vehiculos de COOSAJO R.L.
VEHiCULO VEHiCULO
AGENCIA LIVIANO PESADO MOTOCICLETAS TOTAL
1 | Agencia Asuncién Guatemala 2 0 2 4
2 | Agencia Chiquimula 1 0 5 6
3 | Agencia Concepcion las Minas 1 0 3 4
4 | Agencia Ipala 2 0 2 4
5 | Agencia Olopa 1 0 1 2
6 | Agencia la Unién Zacapa 0 0 1 1
7 | Agencia de Quezaltepeque 1 0 3 4
8 | Agencia Las Minas 0 0 1 1
9 | Agencia Santo tomas de Castilla 1 0 1 2
10 | Departamento Cobro Juridico 0 0 2 2
11 | Departamento de ahorros 3 2 0 5
12 | Gerencia General 1 0 0 1
13 | Departamento de IDT 1 0 0 1
14 | Departamento de Mercadeo 3 1 0 4
15 | Departamento de Créditos 0 0 3 3
D —
epartarr'lento de Educacion 0 0 5 5
16 | Cooperativa
Departamento de Cobro
17 | administrativo 0 0 3 3
Departamento de Servicios
18 | administrativos 9 0 2 11
19 | Agencia San Luis Jilotepeque 0 0 1 1
Total 26 3 35 64
Fuente: elaboracion propia.
Figura 33. Grafico de vehiculo por tipo

55%

5%

41%

w Vehiculos livianos  w Vehiculos pesados

w Motocicletas

Fuente: elaboracion propia.
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Se han clasificado los vehiculos en tres grupos: livianos, pesados y
motocicletas, obteniendo un total de 64 vehiculos; como se puede observar en la
figura 33 el mayor porcentaje lo tiene las motocicletas con un 55% debido a que
este es el medio mas ocupado por los departamentos y agencias para hacer sus
labores institucionales, los vehiculos livianos abarcan un 41%, siendo esto mas
ocupados por las agencias para las eventualidades surgidas como lo son
promocionar productos, traslado de objetos y colaboradores, por ultimo los
vehiculos pesados con un 5% que son mas ocupados por el departamento de

ahorro y mercadeo quienes estan a disposicidon de sus labores institucionales.

Figura 34. Gréfico de distribucion de vehiculos livianos

Vehiculos livianos
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Fuente: elaboracion propia.

En la figura 34 se puede observar el departamento de servicios
administrativos esta cuenta con nueve vehiculos en su administracién para el uso
de la institucion siendo esta el mayor departamento con vehiculos a su
disposicién, seguidos, se encuentra el departamento de ahorros y mercadeo con
tres vehiculos cada uno, siendo los departamentos de mayor movilidad para sus

tareas y labores institucionales.
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Figura 35. Gréfico de distribucion de vehiculos pesados

Vehiculos pesados

15

0.5

Depto de Ahorros Depto. de Mercadeo

Fuente: elaboracién propia.

En la figura 35 se puede observar que los vehiculos pesados estan
distribuidos en el departamento de ahorros y mercadeo ya que son los dos
departamentos que necesitan transportar y movilizar equipo para las actividades
que se deben realizar.

Figura 36. Gréfico de distribucion de motocicletas

Motocicletas
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Fuente: elaboracién propia.
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Como se pudo observar en la figura 33, el mayor porcentaje lo obtuvo la
motocicleta siendo este el mas utilizado por los departamentos y agencias, asi
como lo es la agencia Chiquimula y el departamento de Educacion Cooperativa
con el mayor nimero de motocicletas, obteniendo 5 motocicletas cada una de

ellas y el resto distribuidas como se puede observar en la figura 36.

3.4.2. Estado de los vehiculos

El analisis del estado de los vehiculos que posee Coosajo R.L. se realiz
desde dos puntos de vista: de acuerdo a la vida util y la revision vehicular como

se detalla a continuacion.

3.4.2.1. Vida util de los vehiculos
Basandose en la informacién de la ley de actualizacion tributaria, decreto

10-2012, en sus articulos 26, 27, y 28, la depreciacion es lineal en un 20%

abarcando su vida util en 5 afos.

Tabla 20. Vehiculos livianos por afio.

‘ Vehiculos livianos ‘
Ao Cantidad
2002 1
2004
2005
2006
2007
2010
2011
2012
2013
2014
2018
Total

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37.  Gréfico de vehiculos tipo liviano

Clasificaciéon de vehiculo liviano por afio
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Fuente elaboracién propia.

Existen vehiculos livianos de hasta 16 afios en funcionamiento, ya que el
ultimo que es el mas antiguo de 16 afios en el 2002 no se le da el uso requerido
gue deberia estar cumpliendo y los colaboradores no se sienten seguros al viajar

en un vehiculo que ya cumplié su vida util.

Figura 38. Grafico de vida util de los vehiculos tipo
liviano

™ Mas de 15 afios
Mas de 10 afios

w Mas de 5 afios

™ Menos de 5 afos

Fuente elaboracion propia.
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En la visualizacion de la figura 38, el 30% del total de los vehiculos livianos
gue posee Coosajo R.L. estan siendo Utiles para las labores institucionales con
un gasto moderado por mantenimiento, siendo visualizado en la tabla 29 con una
eficiencia de mantenimiento del 65% aproximado, mostrando el 70% de los

vehiculos que representan un gasto elevado en mantenimientos.

o Vehiculos pesados.

Tabla 21. Vehiculos tipo pesado por afio

Vehiculos Pesados

Afo Cantidad
2011 2

2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018

Total
Fuente: elaboraci

W o | o|©9|o|»r|Oo|O

o

n propia.

Figura 39. Gréfico de vehiculos tipo pesado por afio

Clasificaciéon de vehiculo pesado por aio
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Fuente elaboracion propia.
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En la figura 39 se puede visualizar que existe un vehiculo vigente y dos de
ellos alcanzan los 7 afios en funcionamiento.

Figura 40. Grafico de la vida util de los vehiculos tipo pesado

™ Mas de 5 afios

™ Menos de 5 afios

Fuente elaboracion propia.

Dada la situacién que la institucion Coosajo cuenta con pocos vehiculos
de tipo pesado, abarca el 60 % con su vida util culminada y el 40% aun esta en

el rango segun la ley tributaria.

Tabla 22. Motocicletas por afo

Motocicletas

Aio Cantidad
1998 3

1999
2000
2001
2002
2004
2005
2008
2009
2010
2011
2014
2015
2017

Total 35
Fuente: elaboracion propia.

BININ | WIN|[RP|P|W[R [N W [R|N
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Figura 41. Gréafico de motocicletas por afo

Clasificacion de motocicletas por ano

7
4
3 3 3 3
2 2 2 2
H 1 H 1 1 1 H H

1998 1999 2000 2001 2002 2004 2005 2008 2009 2010 2011 2014 2015 2017

N W 1O N

(o R

Fuente: elaboracién propia.

Se puede observar en la figura 41 que existen motocicletas de 20 afios en
funcionamiento y una motocicleta del afio 2000 que ya fue dada de baja en su
respectivo departamento debido a su excesivo gasto en mantenimiento, esto

visualiza una renovacion de la flota.

Figura 42. Gréfico de la vida util de las motocicletas.

™ Mas de 15 afos
w Mas de 10 aios
Mas de 5 afios

™ Menos de 5 afios

Fuente: elaboracién propia.
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Esto quiere decir que el 39% del total de las motocicletas que posee
Coosajo R.L. estan siendo utiles para la institucion, el otro 61% ya tienen su vida

atil cumplida y necesita su renovacion.

3.4.3. Mantenimiento de los vehiculos

En la institucion no se tiene un plan de mantenimiento actual
calendarizado, se lleva una pequefia programacion de ciertas fallas que llevan
los vehiculos, los vehiculos nuevos sus servicios son llevados por la agencia
proveedora donde se compran de agencia, al culminar con el kilometraje y tiempo
establecido, el vehiculo lleva sus servicios por medio del sticker que entrega el
proveedor en el cambio de aceite.

3.4.3.1. Actividades de Mantenimiento

La realizacion de actividades en mantenimientos de la institucion se
menciona las mas frecuentemente en los vehiculos (liviano y pesado) son de tipo

preventivo entre ellas son:

e Frenos: estas se cambian aproximadamente cuando empiezan a
desgastar y a surgir un rozamiento entre metales; esto ocasiona un
desgaste en disco de frenado provocando un mayor costo de
mantenimiento.

e Embrague: se realiza cuando se presenta la dificultad para realizar el

cambio de velocidades (12, 22 o0 3%).
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e Alineacion y balanceo: se realiza después de la rotacion de llantas o el
cambio de alguna de ellas, esto garantiza un desgaste uniformemente al
mantener estabilidad del vehiculo.

e Amortiguadores y muelles: se les realiza cuando es evidente, se presenta
cuando el vehiculo refleja menos estabilidad al pasar un bache o un timulo

lo que provoca la ruptura de la suspension.

En todos los respectivos viajes que realizan los pilotos hacen su propia
rutina al vehiculo que manipularan antes de salir del resguardo donde se
encuentra el vehiculo, es decir antes que se encienda la unidad, esta revision se

realizan los aspectos de:

e Verificar el funcionamiento del sistema de luces (intermitentes, faros, stop)

e Verificar visualmente la parte inferior del motor para ver si hay fugas de
aceite.

e Revisar de manera visual el estado fisico de las llantas y su inflado.
e Revisar los bornes de la bateria.

e Verificar los niveles de aceite en el motor y liquidos en el radiador.

Cualquier alteracion que se encuentre en estas revisiones es notificada al
encargado del departamento de servicios administrativos para reprogramar o se

realice lo necesario para corregir la falla.

3.4.3.2. Andlisis de mantenimiento

En la informacion proporcionada por la institucion del mantenimiento de
los vehiculos, el problema, la frecuencia y la secuencia de las actividades

realizadas del mantenimiento se desarrollé en la tabla 23.
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Tabla 23. Frecuencia de fallas

Problema Frecuencia Programacion
Suspension 7 Semestral
Sistema de iluminacion 7 Sin registro
Sistema eléctrico 3 Semestral
Frenos 7 Bimestral
Embrague 2 Semestral
Traccion 2 Semestral
Sistema de enfriamiento 3 Semestral
Sistema de Inyeccién 4 Semestral

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla 23 se ven los problemas con su frecuencia, la frecuencia esta
determinada en la cantidad de vehiculos, el calendario corresponde que a cada
cierto tiempo se le realiza en mantenimiento de cada problema y si no existe tal

registro.

3.4.3.3. Costos de mantenimiento

Tomando en cuenta que el programa de mantenimiento es uno de los
factores importantes involucrados en la entrevista realizada a las agencias,
determinando que no se cuenta con un plan de mantenimiento, es necesario
establecer cuales son las fallas que influyen mas en el aumento de los costos,
por lo que se utiliza un diagrama de Pareto, este ayudarda a encontrar los
problemas especificos que son mas viables para solucionarse. Para realizar esta
aplicacion los costos fueron proporcionados por el taller Remotrac (reparacion de
motores y tractores), estos costos fueron generados por un vehiculo
(Toyota hilux). El taller es externo a la institucion COOSAJO R.L.
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Tabla 24. Costos de mantenimiento

Fallas en Frecuencia de Costo unitario | Relacién de costo
vehiculos aparicion de fallas de reparacion segun frecuencia
Suspension 20% Q. 1 400.00 Q. 280.00
Sistema de 20% Q. 500.00 Q. 100.00
iluminacion

Sistema eléctrico 8.57% Q. 500.00 Q. 42.85
Frenos 20% Q. 700.00 Q. 140.00

Embrague 5.71% Q.1 200.00 Q. 68.52

Traccion 571% Q.1 800.00 Q. 102.78
Sistema de 8.57% Q 750.00 Q. 64.27
enfriamiento
Sistema de 11.42% Q 1 800.00 Q. 205.56

inyeccion

Total 100% Q.1003.98

Fuente: elaboracién propia.

Tabla 25. Fallas acumuladas

Posicion real (Causas y datos Frecuencia Porcentaje
Porcentaje
ordenados) acumulada acumulado

1 | Suspensidn 280 28% 28%
2 | Sistema de inyeccion 205,56 485,56 20% 48%
3| Frenos 140 625,56 14% 62%
4 | Traccidn 102,78 728,34 10% 73%
5 [ Sistema de iluminacién 100 828,34 10% 83%
6 | Embrague 68,52 896,86 7% 89%
7 | Sistema de enfriamiento 64,27 961,13 6% 96%
8 | Sistema eléctrico 42,85 1003,98 4% 100%

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 26. Diagrama de costos de mantenimiento

Diagrama de pareto 80-20
300 120%
250 100%100%
200 80%

150 60%

100 40%

Datos recolectados

50 20%

Porcentaje acumulado

0%

Frenos
Traccién

Embrague -

S. eléctrico -

Suspension
S. de inyeccion
S. de iluminacion

S. de enfriamiento -

I Datos recolectados e Porcentaje acumulado

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla 26 se presenta en diagrama de Pareto donde se observa la falla
de suspension que genera mas costos en el mantenimiento con un 28% del total
de las fallas y un costo de Q. 280.00, este costo es el producto del costo unitario

por el porcentaje de frecuencia entre 100.

3.4.3.4. Eficiencia de programa de mantenimiento

La eficiencia de la programacién del mantenimiento actual se determino
de acuerdo a los costos de mantenimiento preventivo y correctivo que se realiza
anualmente a los vehiculos de cuatro ruedas de Coosajo R.L., tomando en cuenta
siempre los costos por el taller REMOTRAC en la tabla 24.
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Tabla 27.

Mantenimiento preventivo

Tipo de Actividad Periodo de Costo Costo anual
mantenimiento actividad unitario
Preventivo Frenos 6 Q. 700.00 | Q. 4200.00
Preventivo Sistema de 2 Q. 1800.00 | Q. 3600.00
Inyeccion
Preventivo Traccion 2 Q.1800.00 | Q. 3600.00
Total Q. 11 400.00
Fuente: elaboracién propia.
Tabla 28. Mantenimiento correctivo
Tipo de Actividad Periodo de Costo Costo anual
mantenimiento actividad unitario
Correctivo Sistema 2 500 Q. 1 000.00
eléctrico
Correctivo Suspension 2 1400 Q. 2 800.00
Correctivo Embrague 2 1200 Q. 2 400.00
Total Q. 6 200.00

Fuente: elaboracién propia.

Costo del mantenimiento preventivo = Q. 11,400.00

Costo del mantenimiento correctivo= Q. 6,200.00

Tabla 29.

Célculo de la eficiencia del mantenimiento

Costo del mantenimiento preventivo

EM

Eficiencia del Mantenimiento =

Q.11 400.00

Q.11 400.00 + Q.6 200.00

" Costo del mantenimiento preventivo + Costo del matenimiento corrrectivo

(100) = 64.77%

Fuente: elaboracion propia.

La eficiencia del mantenimiento total realizado en los vehiculos de la
institucion Coosajo R.L. se tiene un resultado del 65 %, concluyendo que no
existe una regla o un Kpis que tengamos que optar para tener un promedio de
mantenimiento de 80/20 o 70/30, se considerd un mantenimiento donde la flotilla
vehicular se encuentra bien atendida.
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3.4.3.5. Necesidades de capacitacion en mantenimiento

Los pilotos institucionales tienen una gran experiencia siendo consultado en
la encuesta con un valor de 80% de 20 a 30 afios, mas sin embargo en la
acreditacion de pilotos nuevos a la institucion se deben considerar las principales
necesidades de capacitacion de acuerdo a la problematica que se pude presentar

en un viaje, se establecen puntos basicos en las unidades vehiculares, estas son:
o Ahorro de combustible, conduccién eficiente y habitos de manejo.

o Manipulacién correcta del acelerador.

o Condiciones del vehiculo; la transmisién, ejes y neumaticos.
o La aerodinamica de la carga.

o Bajar las velocidades gradualmente.

o Colocacién del gato hidraulico en un punto adecuado.

o Dar seguimiento a la guia de buenas practicas en la tabla 4.

° Conocimiento a nivel basico de mantenimiento del vehiculo.

. Control de neuméticos.

o Control de filtros.

o Deposito de refrigerante.

o Depositos de liquidos (parabrisas, freno, embrague, direccion

hidraulica, etc.).

3.4.3.6. Hallazgos en la investigacién vehicular

Segun la investigacion de campo realizada por medio del registro del pago

de circulacién de vehiculos, se hizo una prueba con un vehiculo obteniéndose
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como resultado que existen vehiculos a nombre de la institucion Coosajo R.L.

gue no estan siendo utilizados.

Tabla 30. Vehiculos que no estan en poder de Coosajo R.L.

Vehiculos ‘ Cantidad ‘
Vehiculos Livianos 11
Vehiculos Pesados 1

Motocicletas 34
Total 46

Fuente: elaboracion propia.

Figura 43. Grafico de vehiculos que estan fuera del poder de
Coosajo R.L.

24%

B Vehiculos Livianos
™ Vehiculos Pesados

H Motocicletas

2%

Fuente; elaboracién propia.

Se muestra claramente el porcentaje de los vehiculos mostrando un 74%
para motocicletas, 24% para vehiculos livianos y un 2% para vehiculos pesados,

consultando y corroborando estos datos con el encargado de la administraciéon
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de vehiculos, se lleg6 a la certeza que son vehiculos que fueron dados en rifas
que la institucién realizaba y otros que actualmente se han vendido y no se ha

realizado el traspaso correcto.

Se recomienda dar aviso a las personas que fueron entregadas dichas
propiedades y pasar notificacion al concejo de administracion para que se

proceda a dar de baja en la SAT (superintendencia de administracion tributaria).

3.5. Resultados de entrevistas a agencias y departamentos

Las entrevistas se realizaron a las siguientes agencias: Concepcion las
Minas, Quezaltepeque, Olopa y Chiquimula; asi también se entrevisté a los
departamentos: créditos, ahorros, mercadeo y cobro administrativo.

Tabla 31. Entrevista al departamento de ahorros

I Entrevista al departamento de ahorros |

Propésitos

. Determinar si el ambiente en el control de la gestién de vehiculos, permite
administrar sus riesgos asociados.

. Identificar si las actividades clave del proceso de gestién de vehiculos,
es gestionada apropiadamente por los usuarios o delegados de la
administracion.

. Proveer la informacién suficiente para identificar las actividades o puntos
de control que podrian necesitar alta atencion

Alcance:

. Entrevistar al encargado que tenga a su asignacién la responsabilidad de
la administracién de los vehiculos.

No. Preguntas Respuesta
1 ¢A cargo de quién esta la administracion | Jefe de ahorros

de los vales en la agencia?
2 ¢Se llevan registros de entrega de vales | No
a los usuarios de los vehiculos?
3 ¢Se realizan andlisis de cantidad en los | No
vales de combustible entregados?

4 ¢Con qué frecuencia se realiza la No existe una rutina de
supervision de los vehiculos? supervision a los vehiculos
5 ¢,Coémo es la administracion de la llave Se encuenfra a cargo de los
de los vehiculos? guardias de seguridad
6 ¢ Cudles son las condiciones para Bajo autorizacion del jefe de
otorgar las llaves? ahorros
7 ¢ Cuél es el proceso de resguardo del Se resguardan en parqueo de
vehiculo y la llave? la agencia fundacion y las
agencias moviles en parque
chatun
8 ¢3e documentan dichas salidas y No
entradas de los vehiculos al momento de
requerir algun servicio institucional?
E) ¢Qué medios o recursos utiliza para No existe un control para su
llevar el control de kilometraje? registro

10 | ¢Se realizan actividades que permitan No se realiza ninguna
relacionar el consumo de combustible actividad en el control de

contra el kilomefraje recorrido de los relacion al kilometraje
vehiculos?
12 | ¢Cuenta con un programa de No cuenta con programa de

mantenimiento y revision del vehiculo? mantenimiento
Fuente: elaboracion propia.

93



Observaciones: se pudo determinar en la entrevista de la tabla 31 que no
se lleva ningun registro de la entrega de vales a los usuarios de los vehiculos
(pilotos), segun comento el jefe del departamento, que los vales de combustible
se entregan conforme el calendario de visita, no se realizan actividades ni rutinas
de revision a los vehiculos asignados a la jefatura, segun comenta el jefe del
departamento, la persona designada como piloto en el viaje se cerciora que el
vehiculo se encuentre en condiciones apropiadas,

No existe un control y supervision del kilometraje recorrido del vehiculo ya
gue no se documenta dicha informacién. No existe un registro de actividades
realizadas que permita relacionar el consumo de combustible con el kilometraje.

Tabla 32. Entrevista al departamento de créditos

[ Entrevista al departamento de créditos |

Propésitos:

. Determinar si el ambiente en el control de la gestién de vehiculos, permite
administrar sus riesgos asociados.

. Identificar si las actividades clave del proceso de gestién de vehiculos,
es gestionada apropiadamente por los usuarios o delegados de la
administracion.

. Proveer la informacion suficiente para identificar las actividades o puntos
de control que podrian necesitar alta atencién.

Alcance:

. Entrevistar al encargado que tenga a su asignacion la responsabilidad de
la administracion de los vehiculos

No. Preguntas Respuesta
1 ¢ A cargo de quién esta la administracién | Jefe de Créditos
de los vales en la agencia?
2 ¢Se llevan registros de entrega de vales | No
a los usuarios de los vehiculos?
2 ¢ Se realizan andlisis de cantidad en los | No

vales de combustible entregados?

¢ Con qué frecuencia se realiza la
supervision de los vehiculos?

No existe una rutina de
supervision a los vehiculos

¢Coémo es la administracion de la llave
de los vehiculos?

Son administradas por el jefe
de créditos

¢ Cuales son las condiciones para
otorgar las llaves?

La entrega a previa solicitud
del colaborador

¢ Cuadl es el proceso de resguardo del
vehiculo y la llave?

Se resguardan en parqueo de
la agencia fundacion al
finalizar labores.

¢Se documentan dichas salidas y
entradas de los vehiculos al momento de
requerir algun servicio institucional?

No

¢Qué medios o recursos utiliza para
je?

llevar el control de kil

No existe un control para su
registro

10

¢Se realizan actividades que permitan
relacionar el consumo de combustible
contra el kilometraje recorrido de los
vehiculos?

No se realiza ninguna
actividad en el control de
relacién al kilometraje

12

¢ Cuenta con un programa de
mant 0 y revision del vehiculo?

No cuenta con programa de
mantenimiento

Fuente: elaboracién propia.

Observaciones: se pudo determinar en la entrevista de la tabla 32 que no
se lleva ningun registro de la entrega de vales a los usuarios de los vehiculos, los
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vales de combustible con su cantidad se entregan dependiendo de la
calendarizacién de salidas de los analistas de créditos, sin embargo, no se
registra dicho monto y los lugares a visitar. No se realizan actividades de
supervision relacionadas con la revision de las condiciones de los vehiculos, se
trabaja en base a la confianza de los usuarios de los vehiculos, quienes deben
reportar cualquier desperfecto de los vehiculos. No existen evidencias que
soporte la realizacion de actividades previo a la salida de los vehiculos y al
ingreso de los mismos.

Tabla 33. Entrevista al departamento de mercadeo

Entrevista al departamento de mercadeo |

Propositos:

Determinar si el ambiente en el control de |la gestion de vehiculos, permite
administrar sus riesgos asociados.

Identificar si las actividades clave del proceso de gestién de vehiculos,
es gestionada apropiadamente por los usuarios o delegados de la
administracion

Proveer la informacién suficiente para identificar las actividades o puntos
de control que podrfan necesitar alta atencion.

Alcance:

Entrevistar al encargado que tenga a su asignacion la responsabilidad de
la administracién de los vehiculos,

Preguntas
1 A cargo de quién esta la administracion
de los vales en la agencia?

Respuesta
Secretaria de mercadeo

2 ¢Se llevan registros de enfrega de vales | No
a los usuarios de los vehiculos?
3 ¢ Se realizan analisis de cantidad en los | No

vales de combustible entregados?

¢ Con qué frecuencia se realiza la
supervisién de los vehiculos?

No existe una rutina de
supervisién a los vehiculos

¢ Como es la administracion de la llave
de los vehiculos?

Son administrados por los
guardias de seguridad

¢ Cuales son las condiciones para
oforgar las llaves?

La entrega a previa solicitud
del colaborador autorizada por
la jefatura

¢ Cual es el proceso de resguardo del
vehiculo y la llave?

Se resguardan en parqueo de
la agencia fundacion al
finalizar labores

& Se documentan dichas salidas y
entradas de los vehiculos al momento de

requerir algun servicio institucional?

Solamente en la salida del
vehiculo que se toma el dato
en la hoja de autorizacion

&Qué medios o recursos utiliza para
llevar el control de kilometraje?

En la hoja de autorizacién
(aunque no estd sefalizado
escriben el kilometraje en una
esquina) ver figura 25

10

¢ Se realizan actividades que permitan
relacionar el consumo de combustible
contra el kilometraje recorrido de los
vehiculos?

No se realiza ninguna
actividad

12

¢ Cuenta con un programa de
mantenimiento y revision del vehiculo?

No cuenta con programa de
mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.

Observaciones: se pudo determinar en la entrevista al departamento de
mercadeo en la tabla 33 que no se tiene registro de la entrega de vales a los
usuarios de los vehiculos (pilotos), los vales de combustible son entregados de

acuerdo a la calendarizacion de sus actividades institucionales y son asignados
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de acuerdo a la fotografia tomada cuando llega al resguardo asignado en agencia
fundacién. Al momento de resguardar el vehiculo el jefe del departamento se
comunica via telefénica para estar pendiente y confirmar que el vehiculo se
resguarde donde corresponde y que las llaves hayan sido entregadas a los
guardias de seguridad.

Tabla 34. Entrevista agencia Quezaltepeque

Entrevista agencia Quezaltepeque

Propositos:

. Determinar si el ambiente en el control de la gestién de vehiculos, permite
administrar sus riesgos asociados

. Identificar si las actividades clave del proceso de gestién de vehiculos,
es gestionada apropiadamente por los usuarios o delegados de la
administracion.

. Proveer la informacion suficiente para identificar las actividades o puntos
de control que podrian necesitar alta atencion.

Alcance:

. Entrevistar al encargado que tenga a su asignacion la responsabilidad de
la administracion de los vehiculos.

Preguntas
1 ¢A cargo de quién esta la administracion
de los vales en la agencia?

2 ¢Se llevan registros de entrega de vales
a los usuarios de los vehiculos?

3 ¢Se realizan andlisis de cantidad en los
vales de combustible entregados?

4 ¢Con qué frecuencia se realiza la
supervision de los vehiculos?

Respuesta
Cajera General

No se tiene registros

No

Solamente se lleva el control
por medio del sticker que
oforga la aceitera

¢Como es la administracion de la llave
de los vehiculos?

Son administrados por el
coordinador de negocios

¢ Cuadles son las condiciones para
oforgar las llaves?

La entrega a previa solicitud
del colaborador cuando se
solicite

¢ Cudl es el proceso de resguardo del
vehiculo y la llave?

Se resguardan en un car wash
y la llave la guarda el piloto
encargado

¢Se documentan dichas salidas y
entradas de los vehiculos al momento de
requerir alglin servicio institucional?

No se documentan

¢Qué medios o recursos utiliza para
llevar el control de kilometraje?

Solamente se lleva visual
mediante su uso

10

¢3e realizan actividades que permitan
relacionar el consumo de combustible
contra el kilometraje recorrido de los
vehiculos?

No se realiza ninguna
actividad

12

¢Cuenta con un programa de
mantenimiento y revisién del vehiculo?

No cuenta con programa de
mantenimiento

Fuente: elaboracién propia.

Observaciones: se pudo determinar en la entrevista de la agencia
Quezaltepeque en la tabla 34, no se realizan analisis en la cantidad de vales de
combustible, el cual lo entregan en blanco y solo se encargan de solicitar los
vales a la gasolinera y factura respectiva, se indag6 con el jefe de agencia quien
comentd que no se involucra en dicha administracion.

El control de mantenimiento lo llevan por medio del sticker proporcionado

por la aceitera donde se cumple dicho kilometraje del aceite e inspeccionan el
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vehiculo, dando la certeza que no supervisan, verifican y evaltan las condiciones

del vehiculo solamente se encargan del resguardo de llaves cuando se requieran.

Tabla 35. Entrevista agencia Concepcion las minas

Entrevista agencia Concepcion Las Minas

Propésitos:

Determinar si el ambiente en el control de la gestion de vehiculos, permite
administrar sus riesgos asociados.

Identificar si las actividades clave del proceso de gestién de vehiculos,
es gestionada apropiadamente por los usuarios o delegados de la
administracién.

Proveer la informacion suficiente para identificar las actividades o puntos
de control que podrian necesitar alta atencion.

Alcance:

Entrevistar al encargado que tenga a su asignacion la responsabilidad de
la administracion de los vehiculos

. Preguntas

1 (A cargo de quién esta la administracion
de los vales en |a agencia?

2 ¢ Se llevan registros de entrega de vales
a los usuarios de los vehiculos?

3 ¢ Se realizan analisis de cantidad en los
vales de combustible entregados?

4 ¢ Con qué frecuencia se realiza la
supervision de los vehiculos?

Respuesta
En el area de caja

No se tiene registros

Si, dependiendo del viaje

No existe una rutina, el piloto
se encarga de revisarlo
cuando se usa y nofifica al jefe
de agencia

La administracion se encargan
los guardias de seguridad

s £ Como es la administracion de la llave
de los vehiculos?

¢ Cuales son las condiciones para
otorgar las llaves?

La agencia tiene un formato
establecido el cual no fue
roporcionado su visualizacion

¢ Cual es el proceso de resguardo del
vehiculo y |a llave?

Se resguardan en un parqueo
arrendado por la agencia.

¢ Se documentan dichas salidas y
entradas de los vehiculos al momento de
requerir algun servicig institucional?

No se documentan

£ Qué medios o recursos utiliza para
llevar el control de kilometraje?

Se anota en el formato
establecido por la agencia y es
llenado por los guardias de
seguridad, (no fue mostrado el
formato)

10

¢ Se realizan actividades que permitan
relacionar el consumo de combustible
contra el kilometraje recorrido de los

No se realiza ninguna
actividad

vehiculos?
¢ Cuenta con un programa de No cuenta con programa de
mantenimiento v revisién del vehiculo? | mantenimiento

Fuente: elaboracién propia.

12

Observaciones: se determind en la entrevista de la agencia Concepcion las
Minas en la tabla 35, la entrega de vales de combustible est4d a cargo del
departamento de caja, sin embargo, la autorizacién es por el jefe de agencia,
donde no se llevan registros y su respectiva justificacion de las actividades
institucionales solo se analiza al momento de entregar el vale de combustible, no
existe un aseguramiento que los vehiculos se resguarden en el lugar arrendado

lo cual la llave es entregada al dia siguiente.

El jefe de agencia hizo mencion que se llevaban los servicios de los

vehiculos de acuerdo al calendario de la agencia, en donde se identifican los dias

97



de servicio de los vehiculos, sin embargo, no tenia la visualizacién del calendario
del afio 2018.

Tabla 36. Entrevista agencia Olopa

[ Entrevista agencia Olopa |

Propositos:

. Determinar si el ambiente en el control de |a gestion de vehiculos, permite
d sus riesgos iad!

. Identificar si las actividades clave del proceso de gestién de vehiculos,
es gestionada apropiadamente por los usuarios o delegados de la
administracion,

. Proveer la informacion suficiente para identificar las actividades o puntos
de control que podrian necesitar alta atencion

Alcance

. Entrevistar al encargado gue tenga a su asignacion |a responsabilidad de
la administracion de los vehiculos.

No. Preguntas Resp
1 2A cargo de quién esta la administracion | La gasolinera encargada de
de los vales en la agencia? abastecer el combustible
2 ¢Se llevan registros de entrega de vales | No
a los usuarios de los vehiculos?
3 & Se realizan analisis de cantidad en los | No
vales de combustible entregados?
4 < Con qué frecuencia se realiza la No existen controles en las
supervisién de los vehiculos? supervisiones de los vehiculos
5 ¢ Coémo es la administracion de la llave El piloto encargado de cada
de los vehiculos? vehiculo resguarda su
respectiva llave
6 ¢ Cudles son las condiciones para No se documenta la entrega
otorgar las llaves? de llaves
7 ¢ Cudl es el proceso de resguardo del El resguardo de vehiculo se
vehiculo y la llave? realiza en un parqueo de la
gasolinera que abastece a los
vehiculos
8 ¢Se documentan dichas salidas y No
entradas de los vehiculos al momento de
requerir algun servicio institucional?
9 ¢ Qué medios o recursos utiliza para Ninguno
llevar el control de kilometraje?
10 | jSerealizan actividades que permitan No
relacionar el consumo de combustible
contra el kilometraje recorrido de los
vehiculos?
12 ¢ Cuenta con un programa de No cuenta con programa de
mantenimiento v revision del vehiculo? mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.

Observaciones: se determiné en la entrevista de la agencia Olopa en la
tabla 36, la entrega de vales de combustible esta a cargo de la gasolinera, el jefe
de agencia solo verifica cantidades, pero no coteja con el kilometraje recorrido,
se determin6é que no existen controles formalizados de las condiciones de los
vehiculos, el piloto no tiene una frecuencia establecida para la realizacién de las

revisiones y no se documentan.
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Tabla 37. Entrevista agencia Chiquimula

[ Entrevista agencia Chiguimula

Propdsitos:

. Dieterminar =i el ambisnte en el control de la gestion de vehiculos, permite
administrar sus riesgos asociados.

. Identificar =i las acfividades clave del proceso de gesfion de vehiculos,
es gestionads apropisdamente por los usuarios o delegados de la
administracion.

Proweer la informacion suficiente para identificar las actividades o puntos
de control que podnan necesitar sita stencidn.

Alcance:

. Entrevistar al encargado que tenga a su asignacion |a responsabilidad de
Iz administracion de los vehiculos.

No. P Respuest

1 £ A cargo de quien esta la administracion | Coordinadora de negocios
de los vales en |z agencia?

2 £5e llevan registros de entrega de wales | 5i, en un formato autorizado
a los usuarios de los vehiculos? por la agencia

3 ;5 reslizan analisis de cantidad en los | 5i, dependiendo del
wales de combustible entregados? kilometraje de los vehiculos

4 £Con que frecuencia se realiza la Mo se realiza

supervisién de los vehiculos?
£ Como es la administracion de la llave Son administradas por kos

de los vehiculos? guardias de seguridad qgue se
encargan de ellas
3 £ Cuales son las condiciones para En previc aviso por el formato
otorgar las llaves? autorizado por ks agencia
£Cual es el proceso de resguardo del Se amends en un pargueo el
wehiculo y Is llave? cual se cuenta con una llave,

ne s= tiene aseguramiento por
la llzve ni el vehiculo

a £5e documentan dichas salidas y Mo

entradas de las vehizulos al momenta de
requerir akgin servicio institucionzl?

q £ Que medios o recursos utiiza para El formato autorizado porla
llevar el controd de kilometraje? agencis

10 [ z5e reslizan actividades que permitan Ei, sz lleva en un control de
relacionar el consumao de combustible combustible por medio dal
contra el kilometraje recorrido da los formato sutorizado por la
wehiculos? agancia.

12 £Cuenta con un programa de Mo

mantenimiento y revisién del vehicula?

Fuente: elaboracion propia.

Observaciones: se determiné en la entrevista de la agencia Chiquimula en
la tabla 37, se lleva un buen registro del control de kilometraje y de combustible
asignado a cada labor institucional por medio del formato autorizado por la
agencia, sin embargo, no registran las actividades realizadas en el viaje y no se

cuenta con un programa de mantenimiento y revisiones de los vehiculos.

3.5.1. Entrevista ala jefatura de servicios administrativos

La entrevista a la jefatura de servicios administrativos fue exploratoria para
observar y tomar en cuenta aquellos pequefios detalles que se realizan en cada

paso de administracion para implementar una buena practica de realizar el
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procedimiento de cada actividad y homogeneizar el mismo procedimiento para
toda la institucion.

Tabla 38 Respuesta a la entrevista aplicada a la jefatura de servicios
administrativos

Mo. Aspecto 3 incluir en [a entrevista. Respuesia

1 ifeual =5 =l procesa para L soliciud ae El colasborador ingresa &l porial institucional
vehiculo? llzna los requisitos que ahi 52 piden {informa
que no tados 13 llenan por 13 forma tediosa de
pedir informacidn), se encarga ds asignar
pilota ¥ vehiculo (de no existir ambas se rentan
lzs servicios & un proweedar) ¥ en un Excel
llzva el control d= viaje asignados par dia.

*

Z pleomo =2 raaliza la asignacion de vales | « Loz wehiculas ya se encueniran fulzadas en el
d= combustible? parguec lo cual == extiende un valz abisro

para gue vusha ser llznado en el regrasa.
! ;Los wehiculas salen del resguarde con | = 5§, salen con un formato de asignacian {nos
slgun requisito salicitada™ muesftra el formata] donde wa el piloto

responsable pera no tizne los parametros que
dzbe llewar un buen contral.

S ioe cuenia con alguna herramienta p2ra |« Mo, ese contrel lo lleva en unos Excel donde
Iz rezlizacion del mantznimienio dz los nos comenta gue se comre riesgo de perder los
vehiculos? archivas y no exista los controles pasados

algunos piletos también informan =obre =l
procaima cambio de aoceite v oiros.

L) pExiste  alguna superiision de  [95 |« 56 va que se encueniran en el parque Chatun
vehiculos en &l lugar de resguarda? y exziste manitarso por parts de guardias de

seguridad.

] pExiste un contral de klometrage que |« Si, 2nls hoja de asignacion =2 lleva un contral
permita  comparar el combustible del kilometraje de =slida ¥ enirada.
cansumida con lo recarrido?

i iFara el control de dasperectos o falles | « Cuando se detz=cta una falla por parte de los
coma == hace el procedimientia? pilotas se =olicita 2l deparfamento de compras

y ellos se encargan de designar al proveedar
para dicho senvicio.

L] iExisten  programas  (soitwars) de | « Mo, actualmente se tfiens uno, pero no
mantenimisnta para [3 flots wvehicular? funciona y no cumple las expeciativas qus =
reguiere, sola s=  usa para atender
reguermisntos.

4] iFara los pilotos se cuenta con alguna |« 5, se cuenta con una evaluacion realizada par
csvaluacion para acreditscion y si &l fiempo 2l tecnico de Servicios Administrativos {nos
s vuelve s evaluar o se solicitan estudias muestra lz evaluacian), pera no 52 cuenta caon
medicos sobre los pilotos? una actualizacion de datos de acuerdo a

licencias vy a estudios médices donde diga |a
situacion de los sentido v enfermedades de los

pilotas.
10| ileomo realiza la wenta de un vehiculo | «  S= emitz a la venta y se esperan propuests de
institucional ? compra, dichas propussias se presentan 3

consejo guien dictamina gue psrsona o
institucidn se puede vender a donar.

Fuente: elaboracién propia.
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3.5.2.

Entrevista aplicada al departamento de Seguros

La entrevista aplicada al departamento de seguros fue con el propésito de

identificar los requerimientos solicitados para ser atendidos en una situacion de

emergencia, asi como también limitar a que cualquier colaborador solicite

acreditarse como piloto.

Tabla 39. Resultado de entrevista al Depto. de Seguros

No. Aspecto a incluir en la Respuesta.

entrevista.

1 ¢, Cual es la edad maxima que debe | De 18 afios en adelante y con licencia de
tener un piloto para ser cubierto por | conducir.
la aseguradora ante cualquier
siniestro?

2 ¢Los vehiculos comprados se | No, el seguro que dan al comprar un
adquieren el seguro que estan | carro no cubre todos los siniestros que
solicitando o se opta por el seguro | se puedan dar, por eso mejor se opta por
gue establece la cooperativa? el seguro propuesto por la cooperativa

siempre y cuando se contacte antes con
la seguradora de comprar el vehiculo.

3 Al momento de un siniestro: ¢ Cual | En el momento del accidente se llama al
es el proceso que se hace para ajustador y él es quien hace el
reclamar el seguro? diagnaostico sobre cuanto cubriran los

gastos el seguro.

4 ¢ El seguro cubre todo tipo de Si lo cubre media vez el piloto no
accidente o siniestro? incumpla sus responsabilidades como

conductor.

Fuente: elaboracion propia.

3.5.3.

Entrevista al departamento de Contabilidad

La entrevista aplicada al departamento de contabilidad fue con la finalidad

de aclarar y proponer los lineamientos que se gestionan en dicho departamento,

asi como lo es

la consolidacion de facturas emitidas en el consumo de
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vehiculos.

Tabla 40.

Aspecto aincluir en la

entrevista.
¢Una venta o donacion de un activo
fijo como la registran?

combustible, el pago de impuestos y registros en el inventario en la rotacién de

Resultado de entrevista al Depto. de Contabilidad

Respuesta.

El departamento de servicios administrativos
ejecuta la venta y a nosotros solo nos notifican
dar la baja en el inventario, incluso solo viene el
contrato de compra y venta, no se nos notifica
del avalué realizado ni del acta emitida por el
consejo.

¢, Cudles son los lineamientos que les
tiene que llegar, para ustedes
registrarlo como un activo que ya no
es propiedad de la cooperativa?

Nos gustaria que se nos hiciera llegar los
documentos del avalio realizado, el acta
emitida por el consejo administrativo y el
contrato compra y venta.

¢,Como les llega la solicitud de pago
de impuestos por parte de los
departamentos de la cooperativa?

Actualmente no nos llega ninguna notificacion
para pagar ese impuesto.

¢;Cuale son los alineamientos o
pardmetros que les tendria que
llegar para hacer el pago de
impuesto de un vehiculo?

Si los podriamos hacer nosotros en linea, se
nos tendria que notificar la cantidad de
vehiculos que se pagarian con sus
especificaciones para nosotros hacer el tramite.

¢, Qué requerimientos solicitan para
hacer el pago de los vales de
combustible?

Actualmente lo hacemos de una forma que el
departamento de servicios administrativos nos
trae el montén de facturas ellos mismos se
encargan de revisar dichas facturas con forme
al talonario que les asigna la empresa
proveedora a modo que no sobre ninguna y
posteriormente nosotros las contabilizamos
para su liquidacion.

¢ Tiene algun caso de colaboradores
que tengan derecho a depreciacién
de vehiculo en ocasiones que su
propio vehiculo lo use para labores
institucionales?

Si existe incluso no se sabe cémo lo consiguio,
pero considera que no es correcto eso ya que
existen posibles alteraciones de actividades que
se realizan.

Fuente: elaboracién propia.
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3.6. Resultados y analisis de la encuesta

La encuesta fue realizada a los pilotos oficiales de la cooperativa tomando
los aspectos importantes para un control interno sobre el manual de

procedimientos, obteniendo los siguientes resultados:

) ¢,Cual es su sexo?

Del 100% de los encuestados en cuanto al sexo, todos respondieron que

son masculinos.

o ¢, Cual es su edad?

Figura 44. Gréfico de edades de los pilotos

0%

mDe21a30afios. wDe31a40afios. wDe 41l afios en adelante.

Fuente: elaboracién propia.

El 40% de los pilotos institucionales esta en un rango de edad de 31 a 40
afos, en su mayoria equivalente al 60% sobrepasa de los 41 afios de edad a
estos pilotos por su experiencia en manejo y tiempo en la instituciéon se les otorga
la oportunidad de evaluar a los pilotos que buscan acreditarse, debido a la que
en la institucidn no hay personas menores de 30 afios con experiencia en

conduccion al volante.

103



. ¢,Cual es su nivel de escolaridad?

Figura 45. Grado académico de los pilotos

0% 0%

0%

w Nivel primario ™ Nivel basico ™ Nivel diversificado B Universidad ® Otro

Fuente: elaboracién propia.

El 50% de los pilotos institucionales cuentan con un grado académico a
nivel primario, el otro 50% corresponde al nivel basico culminado, ningun piloto
cuenta con un nivel de escolaridad del ciclo diversificado o universitario, debido
a su madurez y experiencia muestran un alto conocimiento en su area de trabajo

como piloto.
o ¢,Cuanto tiempo de experiencia tiene como conductor?

Figura 46. Experiencia como pilotos

B0% 0%

-~ 20%

¥ De 5 a 10 afios

m De 10a 20afios

® De 203 30afios

® De 30 en adelante

Fuente: elaboracién propia.

104



La experiencia de los pilotos se hace notar con un 80% favorable en la
cantidad de 20 a 30 afios y un 20% en la cantidad de 5 a 10 afios, esta
experiencia es desde que tienen su licencia de conducir; no obstante, los afios
de experiencia en conduccion al volante han sido adquiridos antes del ingreso a

la institucion.

o ¢,Cuanto tiempo de trabajo tiene en su puesto actual?

Figura 47. Experiencia en la institucion como piloto

75%

M De 5a 10 afios
™ De 10 a 20 afios

Fuente: elaboracion propia.

Un 75% los pilotos cuentan con una experiencia de 10 a 20 afios
manipulando los vehiculos institucionales y solo un 25% de experiencia de 5 a
10 afios, solamente el correspondiente al 75% se le otorga la seguridad de hacer
viajes al exterior del pais si fuera necesario, de igual manera en la manipulacion

de los vehiculos nuevos.

o ¢Inspecciona el vehiculo como lo es; revisar llantas, aceite, luces, etc.,

en cada viaje que se le asigna?

El 100% de los pilotos dijo que SI, que ellos hacian en cada viaje las

revisiones consideradas y otras mas que estaban a su alcance.
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o ¢, Qué tipo de vehiculo puede manejar?
El 100% respondi6 que ambos sistemas, tanto mecanico como automatico
no se les dificulta manipular cualquier vehiculo.

o ¢, Qué tipo de licencia de conducir tiene?

Figura 48. Tipo de licencia en los pilotos

25%

50% 25%

wTipoA wTipoB wTipoC

Fuente: elaboracion propia.

Un 50% tienen la licencia tipo A siendo los mas capacitados y con
experiencia en manejar cualquier tipo de vehiculo, un 25% en licencia tipo B y
un 25% en licencia tipo C, esto nos da la certeza que gran parte de los pilotos
estan en las capacidades de manejar vehiculos con un tonelaje de un vehiculo

pesado.

o ¢, Se le diagnostica un estado de salud anual o semestral al
departamento de Servicios Administrativos?

Un 100% respondidé que ninguno de los pilotos presenta un examen de

salud ya sea de la vista, psicomotriz o psicoldgico.
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o ¢Informa usted al departamento de servicios administrativos cuando

actualiza la vigencia de la licencia?

Figura 49. Notificacion de renovacién de licencia

L
= NO

Fuente: elaboracién propia.

El 75% de los pilotos da aviso al departamento de servicios administrativos
de la renovacion de la licencia, el otro 25% dijo que no daba aviso a tal actividad,
de igual modo solo queda en aviso ese dato por medio del piloto, esto quiere
decir que por parte del departamento de servicios administrativos no lleva ningan

control del vencimiento de licencias.

o ¢, Conoce sobre el reglamento de vehiculos aplicado en la institucién?

El 100% de los pilotos respondio que si.
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Conclusion del diagnéstico

Vales de combustible o métodos de abastecimiento de combustible:

o No se tienen definidas las lineas de autoridad apropiadas para la
autorizacion de vales de combustible.

o Los registros de entrega de vales se consideran débiles.

o En la mayoria no se realiza un registro de la justificacion para el
otorgamiento de los vales de combustible.

o No se realiza un andlisis previo a la entrega de los vales de
combustible o no se documenta dicho analisis.

. La supervision de la entrega de vales es nula o se considera
débil.

Supervision a las condiciones de los vehiculos:
. Los vehiculos no se les realiza la supervision respectiva en las
agencias segun las entrevistas realizadas en el inciso numero 4,

solamente los vehiculos que se encuentran en el parque Chatun

se inspeccionan.

Llave de los vehiculos:
. La administracion se considera débil, debido que en unos casos

los colaboradores son los que resguardan las llaves de los

vehiculos.

108



Resguardo del vehiculo:

o Se concluye que los vehiculos no se resguardan en un lugar
apropiado, debido en que se guardan (en el caso de las
agencias) en propiedades que no tiene control total la
cooperativa y no existe monitoreo de dichos lugares.

o Existe una supervision débil o nula en relacion al resguardo de
los vehiculos.

o No se tienen protocolos establecidos para el resguardo, revision
y supervision de vehiculos que fueron resguardados luego del
cierre y de la agencia.

Controles de entradas y salidas de vehiculos:

o Se determind que no tiene estandarizado el control de entradas

y salidas de los vehiculos de las agencias.

o En algunas de las agencias no existe el control de entradas y

salidas de vehiculos.

o No se utiliza el aplicativo para el control de entradas y salidas de
vehiculos.

Kilometraje:

o Debilidad en el control del kilometraje de vehiculos asignados, en
algunas agencias no se lleva este registro pudiéndose visualizar

en el formato de bitacora de viaje en la figura 23
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Mecanismos de control del consumo de combustible:

o Falta de mecanismos de control que permitan relacionar el

consumo de combustible contra el kilometraje.

Atencién de las fallas o desperfectos de vehiculos:

o No se documenta apropiadamente la comunicacion de las fallas

de los vehiculos asignados.

Programas de mantenimientos y revision de vehiculos:

o Inexistencia de programas de mantenimientos y revision de

vehiculos asignados.

110



4. PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion
de tareas que deben seguirse paso a paso en las funciones de un departamento
administrativo, de dos o méas de ellas. En Coosajo R.L. cuenta con una

metodologia que consta de tres documentos.

El primer documento: es la elaboracion de un mapa conceptual en el cual
se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion béasica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, esto es un
apoyo gue se le presenta al encargado responsable a quien se le esta trabajando

el manual.

El segundo documento: es la elaboracion del manual de procedimientos
qgue incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion, contiene informacion y ejemplos
de formularios, creando en esto una facilidad para las labores de auditoria, la
evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en

sus jefes que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

El tercer documento: es el que auxilia en la induccién y elaboracion de un
programa automatizado para la mejora continua del manual de procedimientos,
gue contiene un prototipo de interfaz grafica para el disefio que se desea en su
funcién y también un listado de campos sugeridos para el disefio de la

automatizacion.

El manual de procedimientos que hace referencia a la gestion de
vehiculos, tiene el proposito de contar con una guia clara y especifica que
garantiza la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades para su

utilidad como instrumento de apoyo y mejora institucional, comprende en forma
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ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir
para cada actividad laboral como lo es en su estructura.

En cada uno de ellos se detalla sus respectivos diagramas de flujo y
formatos utilizados, es importante también sefalar que dicho manual de
procedimientos esta sujeto a actualizaciones en medida que con el tiempo se
presenten variaciones en la manipulacion de los procedimientos segun ejecucion
del departamento de Normatividad y Aseguramiento de la Calidad en la
estructura organizacional, o bien en cualquier otro aspecto que la Gerencia
solicitante, influya o requiriere la operatividad del mismo, con el fin de tener un

control en su vigencia de actualizacion.

El objetivo de la elaboracion del manual de procedimientos a la gestion de
vehiculos es: establecer los procedimientos administrativos y operativos para
utilizacién eficiente de la flota vehicular, asi como también identificar los puntos
de control respecto al uso de la flota vehicular, como lo es: la asignacién de
vehiculo, el resguardo del vehiculo, el control de vehiculos, venta de un activo fijo
(vehiculo), control de pilotos, control de mantenimiento, control de combustible,

control de incidentes, control de impuestos.

Teniendo en cuenta lo anterior, y la blsqueda de una buena
administracion de vehiculos y los registros necesarios de los insumos, se tiene
un alcance del manual de procedimientos que inicia desde la solicitud hasta el
resguardo del vehiculo, asi también como desde la adquisicion del vehiculo hasta
dictaminarlo de baja.
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. Portada del manual de procedimientos para la gestion vehicular.

La portada del manual de procedimientos contiene un disefio creativo cuya
parte superior se indica el nombre de la empresa, en la parte central de la portada
se muestra el titulo del manual, se indica el No. de version y la fecha de
aprobacion o ultima actualizacion y en la parte inferior se indica el codigo del

manual.
A continuacién, se expone la portada.

Figura 50. Portada del manual de procedimientos para el control de
vehiculos de COOSAJO R.L.

(CoosaiorL) I

MICOOPE

Gestion de Vehiculos
Cédigo: PR-VEH-01  Fecha:

Codigo: PR-VEH-01

Fuente: elaboracién propia.
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e Indice general

Pretende facilitar su uso, para que el colaborador identifique
rapidamente la ubicacion de los diferentes temas existentes dentro del manual,

en la figura 51 se presenta el disefio del indice.

Figura51. indice general del manual de procedimientos

INDICE

INTRODUCCION 115
INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL 116
CODIGO DE PROCESOS 17
SIMBOLOGIA 118
HISTORIAL DE CAMBIOS 119

GESTION DE VEHICULOS (DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
GENERAL) 120
ASIGNACION DE VEHICULO 121
RESGUARDO DE VEHICULO 127

PROCESO ADMINISTRATIVO (DIAGRAMA DE FLUJO DEL
SUBPROCESO DE ADMINISTRACION) 130
CONTROL DE VEHICULOS 131
VENTA DE UN ACTIVO FIJO 136
CONTROL DE PILOTOS 140
CONTROL DE MANTENIMIENTO DE LA FLOTILLA 146
CONTROL DE COMBUSTIBLE 149
CONTROL DE INCIDENTES 153
CONTROL DE IMPUESTOS 156
ELABORACION, REVISION Y APROBACION 159

Fuente: elaboracion propia.
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° Introduccién

Todo colaborador debe tener un conocimiento general del contenido del
manual de procedimientos, con la finalidad de hacer el uso correcto del mismo,

por lo que se presenta a continuacion una breve introduccion:

Figura 52. Introduccién del manual de procedimientos

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos da a conocer a detalle las tareas
necesarias para llevar a cabo las actividades relacionadas con el proceso de la Gestidn
de Vehiculos dentro de la institucién Coosajo R.L., simplificando su comprension y al
dividirlo en tres grandes procesos (asignacién, resguardo y administracion), que

permiten un mejor entendimiento del proceso.

El procedimiento de asignacién, conlleva todas las actividades relacionadas con
el requerimiento que se desglosan en tres, como lo es; el solicitar un vehiculo para un
viaje, un vale de combustible por si el colaborador lleva su propio vehiculo y la
acreditacién como piloto institucional. En cuanto al proceso de resguardo, se indica las
tareas de revision y chequeo de los vehiculos, asi como la entrega de documentos
externos que se usen para la gestion, y por ultimo el proceso de administracién donde
se provee los procedimientos de una buena gestidn de vehiculos como lo es; el control
de inventario de los vehiculos, el control de pilotos, la rotacién de vehiculos entre otros

que se detallan mas adelante.

El manual incluye: portada, indice general, historial de cambios, introduccion,
objetivo y alcance, el respectivo flujo con su descripcion para su facil compresién y como

parte final del manual se presentan los anexos.

Fuente: elaboracion propia.
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° Instrucciones para el uso del manual

Tienen la finalidad de ayudar al colaborador a identificar cuéles son los tres
grandes procesos del manual, con sus respectivas indicaciones de como

entender lo flujos y comprenderlos de una manera mas facil.

Figura 53. Instrucciones para el uso del manual de procedimientos

INTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL

Dentro del manual, usted puede enconfrar tres procedimientos que
permiten el desarrollo de la administracion de la gestion de vehiculos, los
procedimientos se mencionan a continuacién:

»  Asignacion.
+ Resguardo.
+ Administracién.

El manual cuenta con su objetive y alcance, asi como su simbologia para el
entendimiento de las actividades, asi mismo se mencionan a las personas
responsables de realizar las actividades correspondientes al procedimiento, los
formatos y registros que deben realizarse, presentando los modelos de dichos
documentos en la parte de anexos del manual.

Las actividades de los procedimientos se describen en parrafos siguiendo una
secuencia de accidn necesaria para llevar a cabo cada procedimiento y se
presentan en un diagrama de flujo que permite una facil visualizacidn global de
las actividades.

Dentro del cuadro junto a la descripcién de las actividades de cada
procedimiento, existen referencias cruzadas que estan indicadas por flechas que
como lector usted, debe trasladarse a la actividad correspondiente que sigue, de
igual forma en cada actividad se hace mencién del anexo a utilizar para su
visualizacion en formatos que deben registrarse, ademas se recomienda que lea
primero el encabezado de cada procedimiento visualizando el flujo general para
después adentrarse a la descripcidn para su facil comprensin.

Fuente: elaboracion propia.
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° Caodigo de procesos

COOSAJO R.L. es una institucién que no se encuentra certificada por una
norma ISO, pero aplica como una buena préctica las 1SO 9001:2008,
anteriormente no existia un manual de procedimientos para la gestion de
vehiculos y por la gestion de elaborar un manual para esta area, los procesos y

procedimientos se encuentran codificados como se muestra en la figura 54.

Figura 54. Codificacion del manual de procesos

CODIGO DE PROCESOS

El cddigo de los documentos estd conformado por letras iniciales que indican el
tipo de documento que se trata. Las letras PR indican la palabra proceso, las letras PRD
indican la palabra procedimientos, las letras VEH hacen referencia a vehiculos, y los

humeros es la secuencia que se llevan.

Gestion de vehiculos (flujo del proceso general) PR-VEH-01
Asignacién de vehiculos PRD-VEH-01
Resguardo de vehiculos PRD-VEH-02

Flujo del subproceso de administracion
Control de vehiculos PRD-VEH-03

Venta de un activo fijo PRD-VEH-04
Control de pilotos PRD-VEH-05
Control de mantenimiento PRD-VEH-06
Control de vales de combustible PRD-VEH-07
Control de incidentes PRD-VEH-08
Control de impuesto PRD-VEH-09

Fuente: elaboracion propia.
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e Simbologia del manual de procedimientos.

Considerando la simbologia ANSI (American National Standard Institute)
cotejada con la simbologia de Bizagi Studio 11, la cual se presenta a continuacion
en la Tabla 41, debido a que la herramienta Bizagi es la utilizada para la
elaboracion de manuales de procedimientos segun la metodologia que usa la
institucion.

Tabla41. Simbologia del manual de procedimientos

Simbologia Simbologia Bizagi Descripcion
Internacicnal

Evento de Inicic: indica donde un proceso
@ O comenzara. Enlérmings de flujo de secuencia,

€l evento inicio comienza el flujo del proceso,
y, por lo tanto, no tendrd ningdn flujo de

secuencia de entrada.

Tarea: es uma actividad atomica que es

incluida denfro de un proceso. Una tarea es

usada cuande el frabajo en el proceso no €s

descompuesto. Generalmente, un usuario
final y/o una aplicacidn son los encargados de
ejecutar |a Tarea.

Subproceso: es una actividad que contiens
U otras aclividades (un Proceso). El proceso
dentro del proceso es dependiente del
proceso padre y tiene visibilidad de los datos
O

globales del padre.

Compuerta: exclusivas (decisiones) son
ubicaciones dentro de un proceso de negocio
donde un flujo de secuencia puede fomar dos
0 mas caminos aternativos.

Evento de Fin: indica donde un procesc
terminara. En términes de Flujo de Secuencia,
€l evento de fin termina el flujo del proceso, por
lo tanto, no se puede conectar un flujo de

secuencia de salida de un evento de fin.

Evento Intermedio: indica donde sucede algo
{un evenlo) en algln [ugar entre el inicio v el
NJ'rA @ fin de un proceso. Eslo afectara el flujo del
proceso, PEro No empezara ni (directaments)

terminara el proceso.

Fuente elaboracion propia.
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Continuacién de la Tabla 41.

Objeto de datos: proveen informacion acerca
de como los documentos, datos v ofros
cbjetos son wsados v actualizados durante el

‘ . proceso. Aungue el nombre “objefo de datos”
- puede implicar un documento electronico,
pueden usarse para representar diversos tipos
de objetos, tanto electronicos como fisicos.
Conector de pagina siguiente: objeto gue
P . identifica la continuidad del proceso en la
~ pagina siguiente, se idenfifica por la diferencia
de letra del alfabeto.

Fuente: elaboracion propia.

° Historial de cambios

Indica los cambios realizados al manual, la fecha en que se fueron

ejecutados y el encargado de realizar los cambios al manual.

Tabla 42. Historial de cambios del manual de procedimientos

Revisiones

Version  Seccién Tipo Fecha Comentarios

Normatividad y
1.0 Todas Nuevo Aseguramiento

de la Calidad.

Fuente: elaboracién propia.
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4.1. Gestion de Vehiculos (Diagrama de flujo del Proceso General)

Objetivo: establecer el procedimiento para administrar los vehiculos y los

registros necesarios de los insumos y su alcance desde la solicitud hasta el resguardo

del vehiculo, asi también como la adquisicidn del vehiculo hasta dictaminarlo de baja.

Figura 55.

Diagrama de flujo general de la Gestiéon de vehiculos

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L.

Version: 1.0

Procedimiento:

Gestiodn de vehiculos (diagrama de flujo del Proceso General)

Proceso:

Gestion de Vehiculos

Cédigo:

PR-VEH-01

Responsable:

Jefe de Servicios Administrativos

Fecha:

PROCES0 DE GESTIOM DE VEHICULOS

Solicitud de
Wehiculo

Asignacion

_\ Tipo de

Resguardao

= Gestion
Requerimisnto
Administracion
Mantenimisntosy
cantrales
& Inicio: Requerimiento Fin: Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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4.1.1.

Asignacion de Vehiculo

El procedimiento inicia por un requerimiento solicitado por cualquier

colaborador de la institucion siendo validado por el jefe de area. El técnico de

logistica se responsabiliza de atender el requerimiento dependiendo de la

solicitud y asi poder finalizar el procedimiento en vehiculo asignado o en el

registro de combustible.

Figura 56. Diagrama de flujo de asignacion
\WH COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COOSAJOR.L oo INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Version: 1.0
Procedimiento: Asignacion de vehiculo
Proceso de origen: Gestion de Vehiculos Cadigo: PRD-VEH-01
Responsable: Jefe de Servicios Administrativos Fecha:
nalisis
{ = H H%qu; } Bt
2 Opcidn de ?
. Wehiculo
§ Requetimienta (ﬁ_f,,r;:;,n;e > SDUﬂde de ,l Cortabilidad ]
E Wehicula del vale documentas
g colaboradaor [:]
E COOSA)
e Contratar
E wehiculo i
E Existe F= Generar Control de
E disponibilidad — > Bitacora de vales Emmdge“rzljt:mra
E de piloto viaje
: itacora de Q de o
Compras y e . ',f?'EhI'CU\O.
contrataciones
Wehiculo
asighado
E) Inicio: Requerimiento. {:} Fin: Registro de combustible y
vehiculo asignado.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 43. Descripcion del diagrama de Asignacion de vehiculos
Flujo Descripcion
Requarimientn

@ Requerimiente: todos los colaboradores
ingresan sus requermientos de vigje en el
aplicative comespondiente.

Ingreszo de solicitud: ingreso de solicitud desde

gl aplicativo comespondienie, ingresando la
informacion del requerimiento y vale de combustible
cuando aplique, atendiendo a lo siguienta:

a. Jefatura reguirente: E| aplicative reconoce
automaticamente la Jefatura y gerencia del
colaborador que ingresa el requenmiento.

b. Fecha de salida y retorno: Ingresa la fecha de
salida ¥ retomo a la cooperativa.

©. Hora de salida y retorno: seleccionar la hora a
Ia cual s esta programando la salida de las
oficinas de la cooperativa v el retomo a las
mismas.

d. Tipo de requerimiento: se despliega una lista
para seleccionar el requenmiento de:

a) Wehiculo.

b) Vale de Combustible para vehiculo propio.
(Aplica cuando el colaborador usara su
vehiculo para realizar la gestion).

¢) Acreditacion de piloto.

€. Requiere piloto Oficial: eleccion de una sola
opcién de marcar 51 o NO.

f. Nombre del piloto de no ser uno Oficial:

a) De marcar S esta opcidn 5& quedara en
blanco y sera a eleccion de la Jefatura de
Servicios Administrativos asignar un piloto
la Jefalura de Servicios Administralivos o
Encargado.

b) De marcar WO se observara una lista
despegable con los pilolos acreditados para
mangjar un vehiculo institucional.

g. Pasajeros: ingreso del CIF de colaboradores.

h. Acompanantes: ingreso de nombre completo de
personas ajenas a la cooperativa que
participaran en el vigje debido a la gestion que
realizan para la cooperativa.

i. HNo. de pasajeros: conleo automalico de
pasajeros y acompanantes del viajs.

Guia de viaje

j» Fecha y hora: seleccionar la fecha y hora en la
cual se realizara cada una de las actividades
durante el viaje

k. Actividad: se escribe el desfino donde se va a
realizar la actividad en la fecha indicada.

l. Observacion: opcion para poder agregar si hay
que recoger o dejar en el camino & alglin
colaborader u objetos que se quieran recoger o
dejar en el vigje.

m. Requerir viaje a: e despliega una lisla donde se
puede elegir a quien solicitarle el requerimiento,
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Continuacion de la tabla 43

Hentada

Waldagkn

Cocidn de 1

Wehigula del
colaborader

Wehiculo \"\_
>

Gadiasd

de acuerdo al departamento al cual pertenece el
solicitante.

Hota: al momento que el colaborador requiera un
vale de combustible debe mostrarle el sistema el
siguienle Anexo V1.

Responsable: fodos los colaboradores.

[j__EJ Validacion: el jefe recibe 1a tarea del
colaborador para su validacion v resolucion,
atendiendo a lo siguiente:
1)  Autorizado
21 Rechazado
3) Solicitar Cambios

Responsable: jefe de area.

Analisis y similitud de viajes: analiza que cada

solicitiud ingresada se encuentre llenada
cormectamenle, asi mismo e verifican las actividades
para comoborar sioexisten viajes similares que
puedan unificarse, de acuerde a lo siguienie:

a) Coincidencia en fechas y horarios

b) Coincidencia en Destinos o rutas.

¢} Disponibilidad del vehiculo de acuerdo al

Mimero de pasajeros.

Responsable: técnico de logistica v directores de
Agencia.

J4&n  Opcidn de vehiculo.

*  De acuerdo a la dizsponibilidad de vehiculos de
la cooperativa para €l requermiento del vigje
solicitado, El responsable del wehiculo selecciona
dlguna de las siguientes opciones:

Vehiculo del colaborador: confinda conm el
requerimiento de vales segin lo descrito en la
aclividad de emisidn vy entrega de vale.

Vehiculo de COOSAJO: confinda con |a verificacion
de disponibilidad de pilotos.

Vehiculo Rentado: Esta actividad puede ser
realizada dnicamente por el Técnico de Logistica,
conlinia con el procedimiento de compras y
conlrataciones

Emision y enfrega de vale: entrega el vale de
combusiible por la cantidad de acuerdo a la

eslandarizacion para los departamentos, municipios

0 aldeas que =& tienen para asignar el combustible.

Responsable

Técnico de Logistica.
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Continuacion de la tabla 43

Contabildad
[+]
Blafistes de
o it
Esipte
disponibilidad Y 5
de pilato < ,

MG

Camprad ¥

ConlriEaaned

= Generar
bitdcors ge
VamjE

Resguardo de documentos: se resquardan los

vales que fueron enfregades por los pilotos
responsables, asi como también l1a infermacion que
se obtuvo del documenta extemno.

Responsable
Técnico de Logistica, jefes y directores de Agencia.

Contabilidad: se procede a la respectiva

integracion de facturas pedddicamente para la
identificacion y actualizacién para los invenlarios
contables.

o Registro de combustible
Se registra el combuslible en el aplicativo.

d2h  iExiste disponibilidad de Piloto?

“  5i=g wtilizara un vehiculo de la cooperativa se
verifica la disponibiidad de pilotos oficiales para su
asignacion:

NO: Se procede al envid de requerimiento a [a unid ad
de compras para la contratacion de vehicule o piloto
segun lo establecido en el reglamento de compras v
contrataciones.

Sk confinda el precedimiento en la actividad ndmero

Cun‘gpras ¥ contrataciones: se procede al

envio de requerimiento a [a unidad de compras
para la conlratacidn de vehiculo o piloto segin lo
eslablecido en el reglamento de compras ¥
contrataciongs.

Generar Bitacora de viaje.
Se genera bitacora, atendiendo a lo siguiente:
1. Regquerimiente del vehiculo:
a. Fechay hora de salida.
b. Fechay hora de retorno.
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Continuacion de la tabla 43

¢. Piloto responsable asignado al
vigje {de igual forma =i es piloto
rentado).

Paszajeros segln su CIF.

Mimero de pasajeros.

Jefalura requirente.

Guia de viaje (lugares a visitar con
su respectiva fecha v hora).
Observaciones {en caso de existir
una aciividad exira en el viaje).

= armpa

Hota: estos datos son obtenidos del ingreso del
requenmienio, unicamente siendo auloadministrable
la opcion de observaciones.

2. Asignacion del vehiculo:
a. Tipode vehiculo y placa.
b. Vale de combustible asignado.
¢. Fimma de responsable de técnico
de logistica y firma.
d. Codigo QR.

Asi mismo se envia al dispositivo movil una lista de
chequeo para verificar las piezas yio herramientas
que llevara en el viaje, ademas de Ia informacion del
requermiento atendiendo a [a siguiente informacion:

1. Marcar en un cuadre con una X la pieza
que contenga el vehiculo:

Destomilladores.

Alicates

Llave inglesa.

Cinta aislanle.

Gato hidraulico.

Triangulo reflectants

Llave de cruz

Lampara de pila.

Exdintor.

Llanta de repuesto.

=~ BN NN =

2. HMivel de Combustible en el vehiculo:
marcar el nivel de combustible segin
margue el odometro del vehiculo, (Adjuntar
fotografia del mismo).

3. Kilometraje de salida: escribir el nimero
de millas o kKlometrgje recomrido segin
indique el oddmetro del vehiculo.

4, Hora de salida: marcar la hora por un TIME
indicando la hora que sale y enira el
automotor.

5. Fimma del Pilote: en un cuadro de firma
realizar la firma del piole dejando
constancia de su presencia en la revision.

6. Imagen del vehiculo: imagen de varias
caras del vehiculo para poder tachar y
manchar la parte dafiada que es ingresado
o refirado del parqueo.
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Continuacion de la tabla 43

vales

o de

vigje

llaves y

Control de

bitdcora de

entrega de

vehicula

Responsable
Técnico de logistica.
Jefes o directores de Agencia.

Control de vales.
Para la asignacibn de combustible se
continda segln lo establecido en el Subproceso de
Control de vales PRD-VEH-07.

Envio de Biticora de viaje.

Se envia la bitacora de viaje y la emision del
vale asignado al piloto, para la toma de datos del
vehiculo en la salida junto al quardia de sequridad,
para tener el conocimiento sobre el estado del
vehiculo que esta saliendo del parqueo.

Responsable
Técnico de logistica y directores de Agencia.

Entrega de llaves y vehiculo.

Se entrega las llaves y el wehiculo al piloto
asignado, para dirigirse a su destino de viaje,
haciendo su respectiva verificacion del checklist.

Responsable
Guardia de seguridad.

O Vehiculo asignado: el vehiculo es asignado
a la jefatura correspondiente.

wehicula
atignade
Resumen
No. Nombre Simbolo Cantidad
1 Evento de Inicio O 1
2 Tarea I | 8
3 Subproceso I l 3
4 Compuerta C 3
5 Objeto de datos j 1
6 Evento fin o 2
Total 18

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.2. Resguardo de vehiculo

El procedimiento surge de la culminacién de un viaje solicitado e inicia el
procedimiento con la bitacora de viaje que fue entregada al piloto al momento de
que el colaborador solicita el requerimiento, este proceso ayuda a tener el control

de la revisién de vehiculos y también al control de vales y viajes realizados,

finalizando el proceso en vehiculo resguardado.

Figura 57.

Diagrama de flujo de Resguardo de vehiculo

2\ M COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO .
COOSAJOR.L.) K4 L} INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Version: 1.0

Procedimiento:

Resguardo de vehiculo

Prgﬁgi‘; de Gestion de Vehiculos Cédigo: PRD-VEH-02
Responsable: Jefe de Servicios Administrativos Fecha:

Bitacora de
viaje

PROCED IMIEMTO DE
RESGUARDO DE VEHICULO

Leriﬁcar el r&‘lrega de vales

y bitacora

estado fizsico ;
asignada

Wehicula
resguardado

[El  Inicio:

Bitacora de viaje O Fin: Vehiculo resguardado

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 44. Descripcion del diagrama de flujo de resguardo de vehiculo
Flujo Descripcion
Bitacora de = Bitacora de viaje: el piloto responsable del
viaje '\E‘,«' viaje asignado entrega la bitacora al quardia

ﬁuiﬁurﬂ

estade Gsico

de sequridad.

Verificar el estado fisico: se verifica el

estado fisico del vehiculo en las condiciones
que se es ingresado al parqueo por medio de la
bitacora del viaje asignado, tachando la parie
dafiada que ingrese el vehiculo y simultaneamente
se inspeccionan por medio de un checklist las
hemamientas vy piezas que se encuentren para el
uso del vehiculo:

1. Marcar en un cuadro con una X la
pieza que contenga el vehiculo:

Destornilladores.

Alicates

Llave inglesa.

Cinta aislante.

Gato hidraulico.

Triangulo reflectante

Llave de cruz

Lampara de pila.

Extintor.

0. Llanta de repuesto.

e Rl

2. Nivel de Combustible en el vehiculo:
mover [a aguja en la posicion segin
margque el oddmetro del vehiculo.

3. Kilometraje de entrada: escribir el
nimero de millaje o kilometraje recorrido)
seguln indique el odometro del vehiculo.

4. Hora de retorno: marcar la hora por un
TIME indicando la hora que sale y entra
el automotor.

5. Fima del Piloto: en un cuadro de fima
realizar la firma del piloto dejando
constancia de su presencia en la
revision.

6. Imagen del vehiculo: imagen de varias
caras del vehiculo para poder tachar y
manchar la parte dafiada que es
ingresado o retirado del parqueo.

Responsable
Cficial de Seguridad
Piloto asignado.
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Continuacion de la tabla 44

Cintrega de

vales y bitacora
asignada

Se entrega la bitdcora de viaje firmada por
piloto ¥ simultaneamente se entrega el vale
(que coincida con los datos de la bitacora de viaje)

al gquardia de sequridad con sus respectivos datos:
a} Costo de combustible.
b} Los galones asignados al vehiculo.
c) El monto en Quetzales del combustible
adquirido.

Responsable:
Piloto Asignado.

é Vehiculo resguardado: el vehiculo es
resguardado en el parqueo establecido.
ehlgulg
refquandada
Resumen
No. Nombre Simbolo Cantidad
1 Evento de Inicio O 1
2 Tarea 2
6 Evento fin O 1
Total 4

Fuente: elaboracion propia.
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4.2. Procesos Administrativos (Flujo del subproceso de

administracion)

El proceso de administracion inicia con una solicitud a cualquier tipo de

gestién que en ella se encuentra como lo es el control de vehiculos, control de

pilotos, control de mantenimiento, aseguramiento, control de vales, control de

impuestos y el control de incidentes, en cada uno de ellos existen controles que

ayudan a que su administracion sea mas precisa y eficiente en la flota vehicular.

Figura 58.

Diagrama de flujo del subproceso de administracion

COOSAJOR.L.) K4

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
INTEGRAL SAN JOSE OBRERO R. L.

M

MICOOPE

Version: 1.0

Procedimiento:

Procesos Administrativos (Flujo del subproceso de administracién)

Proceso de
origen:

Gestién de Vehiculos

Responsable:

Jefe de Servicios Administrativos ‘ Fecha:

Solicitud

v
Tipo de
Gestion 417/

{

VN Lol

PROCESO DE ADMIMISTRACION

Control de
vehiculos

[

Caontrol de
Impuestos

Control de
Incidentes

Caontrol de
Filotos

Control de
Vales

| | =l () () 5

Control de
Mantenimiento
[+]

[4] [+] [+] [+] [+]
[E)  Inicio: Solicitud Ein: Adentro de cada
proceso

Fuente: elaboracién propia.
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42.1. Control de vehiculos.

El procedimiento inicia con el inventario de vehiculos para tener el control
del resguardo de la informacion detallada de cada vehiculo, asi como también el
registro de la venta de un activo fijo como lo es en este caso de un vehiculo,
finalizando en; una incorporacién de vehiculo si se desea dar de alta un vehiculo,
en vehiculo entregado si se da en baja definitiva, o en resguardo si es una baja

temporal por razones de mantenimiento.

Figura 59. Diagrama de flujo del control de vehiculos

PP M COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO o
COOSAJOR.L)KY L INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Version: 1.0

Procedimiento: Control de vehiculos
Proc_eso .de Administracion Cédigo: PRD-VEH-03
origen:
Responsable: Jefe de Servicios Administrativos Fecha:

ﬁgtngresa los Vehitula
Aseguradora datos de Incarporacian entregado
A\ta'de vehiculos de vehiculo
vehiculos m
Donacién
Tipo de
E—< n =
Gestign j
Avallo OM_EJDdE,
Administracion
Inventario de Definitiva

Vehiculos

Tipo de
Eleccion

Tipo de

Baja e Gestion
wvehiculos G%iﬁcacwéndel
vehitulo

Venta de
Vehiculo

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE VEHICULOS

T |
smpord ambio de
Estatus

Resguardo

Incorporacién de vehiculo,
‘Ey  Inicio: Inventario de vehiculos {:} Fin: Vehiculo entregado y
resguardo

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 45. Descripcion del diagrama de Control de vehiculos

Flujo Descripcién
Inwentesic de = Inventario de 1..rtfthl'::ul_l:lu._&:: 5 ga_sl_iuna_mn el
wehicuiog = depardamento de senvicios administrativos la
incorporacion de un vehiculo al inventario.

Baja de Alta de & .

wehiulos wehloulos " Tipo de Gestion.
N Alta de vehiculos: ingreso de un wvehiculo al
N imventario, continda el procedimiente en la
Teo aseguradora.

ALEQuUradnry

E,]nqr::a ks
datas gl
it

Baja de wvehiculos: dar de baja un wehiculo
continia el procedimiento en la actividad de
venficacion de vehicula.

Aseguradora: ¢ procede a gestionar con

la unidad de compras la adguisicion de la
piliza de seguro para el vehiculo, continua con el
subproceso de Compras.

Ingreso de datos de vehiculo.

Ingresa las especificaciones del vehiculo para
que estas sean almacenadas enun codigo QR para
que sed una respuesta rapido a los datos del
vehiculo:

1) <{General:

a. Mombre del wehiculo: ingresa el
nombre del vehiculo que desee ser
identificado.

b. Medidas de uso: lista despegable que
=g desee llevar el confrol de vehiculo en;
Kilometros o millas.

¢. Modelo: apartado de 4 digilos para
agregar el afio del vehiculo.

d. Placa: opcion para agregar datos
alfanumericos.,

e. Color: lista de codigo de colores para
seleccionar al respectivo vehiculo.

f.  Marca: aparado para detallar [a marca
del wehiculo.

g. Medida de combustible: lista
despegable para elegir entre lilros o
galones segln especificaciones del
vehiculo.

h. Fechade compra: opcion a seleccionar
la fecha por medio de un DATE.

i. Ubicacion: seleccionar |a ubicacion del
actve por medio de un mapa y
coordenadas del lugar donde esta
siendo administrado.
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Continuacion de la tabla 45

¥

O

Intorporaadn
de wehioda

o
Latlrificacicn op
wversoulo

j. HNimero de asientos: texto numérico
para agregar |la capacidad de asientos
que cuenta el vehiculo por persona.

k. Status: lista  despegable para
seleccionar =i el vehiculo se encuenira
disponible, ocupado o en taller.

2) Campos especificos:

4. Motor: opcidn para  agregar  en
centimetros clbicos el tamafo del
motor.

b. Fotografia del vehiculo: opcidén para
agregar fotografias del vehiculo.

¢. Cilindraje: opcion a escribir en texto
numérico la cantidad de cilindroz que
ocupa el vehiculo.

d. Tipo de llantas: apartado alfanumérico
para agregar € fipo v rin de llanlas.

e. Capacidad del Deposito de
combustible: apartado para agregar la
capacidad de galones que fiene el
fangue de combustible.

f.  Tipo de wehiculo: lista despegable y
autoadministrable para seleccionar si el
vehiculo e3; microbls, motocicleta o
automdwil.

g. Poliza de seguro: en este apartado se
podra agregar el nimeno de la poliza de
SEqQUro.

h. Vigencia de seguro: opcion a
desplegar un calendario (date: DD-hM-
AAnfY vy cuando esta fecha este
prixima a cumplirse amoje una alerta.

Responsable
Tecnico de logistica v directores de Agencia.

Incorporacion del vehiculo: se incorpora el
vehicula con sus especificaciones.

Verificacion de vehicuolo.

Realiza verificacion del vehicule de las
condiciones en que s& encuentra para dictaminardo
En:

a) Baja definitiva

b) Eajatemporal

Responsable
Técnico de logistica y directores de Agencia.
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Continuacion de la tabla 45

Definitiva

Temporal

Avalio

@Dr\seju- de

pdministracion

&

Tipo de
Geitidn

b

‘Ehmhjo de

estatus

b4

O

Resguarda

&p  Tipo de Gestion.

“ Temporal: Para los wvehiculos gque se
inactivaran temporalmente continda en la actividad
de cambio de estatus.

Definitiva: Se procede a realizar un avalic del
vehiculo para establecer un precio de wventa,
siguiendo en la actividad de avaldo.

Cambio de estatus.

Cambio de estado del vehiculo de encontrarse
ern:

a}) Reparacion.

b} Mantenimiento.

En cualquier caso, un wvehiculo dade de baja
temporal es un vehiculo que no debe circular hasta
completar sus requerimientos que antes fueron
solicitados para dado de alta v que pueda circular.

Responsable
Técnico de logistica y directores de Agencia.

O Resguardo: se resguarda el vehiculo en el
taller de mantenimiento certificado por la
institucion o la agencia responsable.

Avaliio: se procede a realizar el avalio del
vehiculo para establecer el precio de venta del
mismo.

Responsable
Técnico de Logistica y directores de Agencia.

Consejo de Administracion.

Se informa al Consejo de Administracidn
sobre el estado del vehiculo, para que se
encarguen de dictaminaro en donacién o en venta.

Responsable
Técnico de Logistica y directores de Agencia.
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Continuacion de la tabla 45

Donacién venta & .
<" Tipo de Eleccion.
Con la resolucion del consejo de administracion se

Tipo de procede segun lo siguiente:

Eleccién Donacién: continia el procedimientc en la
actividad final de vehiculo entregado segun lo
establecido en el reglamento.

Venta: continla el procedimiento en la actividad de
la venta de un vehiculo.
Venta de
vehiculo Venta de Vehiculo.
[+] Se promueve la venta del Activo, segun lo
establecido en el procedimiento de Venta de un
Activo Fijo PRD-VEH-04.
X
é O Vehiculo entregado.
\ehieulo Se entrega vehiculo segun lo establecido en el
entregade reglamento de Vehiculos.
Resumen
No. Nombre Simbolo Cantidad
1 Evento de Inicio O 1
2 Tarea
u 5
3 Subproceso [ ] 2
4 Compuerta C 3
6 Evento fin O 3
Total 14

Fuente: elaboracién propia.
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4.2.1.1. Ventade un activo fijo

Este proceso viene del procedimiento del control de vehiculos, iniciando
con la actividad del vehiculo en venta y asi establecer los controles en las
propuestas de compra, también las elecciones ante el consejo de administracion
y la actualizacién en una baja de inventarios, finalizando en lo que es la entrega

del vehiculo al comprador.

Figura 60. Diagrama de flujo de la venta de un vehiculo.

. M COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO L
CO0SAJOR.L.) K4 . . INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Version: 1.0

Procedimiento: Venta de un Activo Fijo
Prgrcizz(; _de Control de vehiculos Cdbdigo: PRD-VEH-04
Responsable: Jefe de Servicios Administrativos Fecha:

Expediente para
Compra del
Vehiculo

Vehiculo
enVenta

B
Compra-Venta

Tipo de Tipo de
Resolucian

; Gestion

. ﬁgpupuesta de c%rcmcuer ia < » ()
< »{|

compra Venta Denegada Aceptada NG

Financiamiento
Tipo de

Propuesta
AN P FBleccionde

»{3) ) » @ Consejo de
v Administracién

Financiamiento

Créditos.

[+

PROCEDIMIENTO DE VENTA DEL VEHICULO

Entrega del
vehiculo

([El  Inicio: Vehiculo en venta C} Fin: Entrega de vehiculo

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla 46.

Descripcién del diagrama de Venta de un activo fijo

Flujo

Descripcion

Wehlcula en
whikh

o,
S Hopueita oe

Compra

Al gontado
T de
propjuesta
Finamdamianto

Vehiculo en venta: todos los colaboradores
ingresan sus requerimientos de wviaje en el
aplicafive comespondiente.

Promover [a venta.

Realiza promocion de venta por los medios
internos autorizados por [a Cooperativa o bien por
medio de entes extemos autorizados.
Responsable
Técnico de Logistica y directores de Agencia.

Propuesta de compra.
Recibe por escrto la oferta de compra del

aclive fijo, simultaneamente imprime cara de
acceso de informacion para realizar investigacion
&n burd de informacion (Anexo 1W).

Responsable

Técnico de Logistica y directores de Agencia.

& Tipo de propuesta.

¥ Segin las propuestas de compra
presentadas por los asociados se procede segln lo
siguiente:

Financiamiento: continda el procedimiento en la
aclividpd de precalificacion.
Al contado: continda el procedimiento en la
aclividad eleccion de propuesta ante el consejo.

Precalificacion

Se da uma calificacion a los asociados
potenciales del proceso de crédilos en el sentido de
economizar recursos y fiempo para este proceso,
debiendo analizar y delerminar si cumple con las
condiciones establecidas anexo VIl

Responsable
Analista de crédifos

':3' Temporizador: al momento de obtener tres
propuestas con sus expedientes en orden
podra pasar a la siguiente actividad.
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Continuacion de tabla 46

Ed becdn ge

Cordem o
Admirigtapcin

Tipa e
R pobuadn
Denegada
Ageptads
Finandamiento Al contado

Tiga d#
Geitdn
L
Créditas

C-:rnnra YErLE

h 4

2 Bajnen
imvEnlasiog
tontables

Eleccion de Consejo de Administracidn.
Gestiona ante el ente de aprobacion la
resolucion sobre la venta del activo fijo.

Responsable
Conzejo de Administracion y Técnico de logistica.

f Tipo de Resclucidn.

Denegada: Regresa a la aclividad de
promover la venta.
Aceptada: confinda el procedimiento en |2 eleccion
de tipo de gesfion.

&7 Tipo de Gestion.

*  Financiamiento: confinia el procedimiento
en la actividad de Créditos.
Contado: continda el procedimiento en la actividad
de compra-venta.

@ Créditos.

Oe haber oplado por financiamiento, se debe dar
seguimiento  segin  lo  establecido con el
reglamento ¥ proceso de Créditos.

. Compra-Venta.

Se elabora el respectivo confrato de compra
v wenta, @i mismo también se le nofifican las
responsabilidades y el raspaso de propiedad.
Responsable
Abogado

. Baja en invenfarios contables.
Actualizacion en el sistema contable para dar
de baja un activo fijo, entregando copia v
documentos para su respectiva ejecucion:
a) Acta emitida por el Consejo
administrativo.
b) El contrato de compra y venta
(Financiamiento o conlado).
¢} El avalio realizado.

Responsable
Técnico de contabilidad.
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Continuacion de tabla 46

O Enfrega del activo: se enfrega &l activo &l
comprador ©on sus  respectivos  papeles
hacigndolo responsable del vehiculo

Erteng s del
AMAD
Resumen
No. Nombre Simbolo Cantidad
1 Evento de Inicio O 1
2 Tarea l \ B
3 Subproceso 1
4 Compuerta C 6
5 Objeto de datos T Iy 1
6 Evento fin O 1
7 Evento 1
intermedic ©
Total 17

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.2.

Control de Pilotos

El procedimiento inicia con una informacion que puede elegirse para

proponer un piloto de alta, para modificar sus datos o en una justificacion para

darlo de baja y asi quedar registrado para tener un control de las actualizaciones

de documentos, finalizando en que todo piloto este registrado y actualizado.

Figura 61. Diagrama de flujo del control de pilotos.

B M COOPERATIVA DE AHQRRO Y CREDITO S
COOSAJOR.L.)KY 2 INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Version: 1.0
Procedimiento: Control de Pilotos

Proc_eso .de Administracion Cédigo: PRD-VEH-05
origen:
Responsable: Jefe de Servicios Administrativos Fecha:
Califica
E\falidacién %Eftfcl‘;s\ HEEvaluacién f\@l o E%)"f;r:‘gg:e

Altas de

Pilato nuevo

pilotos

51

E Piloto antiguo
= Tipo de
: piloto
ﬁ Tipo r:ie
E Gestian
g \ G%:’(ualizac\én
E / Modificacidn de datos
2 Informacién
g
= v
* wl qgatiﬁcacién del
Bajas de pilotos retiro
s
pilotos Actualizado
& Inicio: Informacion O Fin: Piloto registrado/ actualizado

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla 47.

Descripcién del diagrama de Control de pilotos

Flujo Descripcidn
Infarmaddn e . . -
@ Informacidén: ingreso de informacion para
ejecular una gestion.
Baja de Alty de
pilotos pllotes
™ & Tipo de Gestidn.
Tipg de Altas de pilotos: Para el registro de nuevos
dthn pilotos, continda el procedimiento en la decision de
Modificacicn tipo de piloto.

¥

&
“ratificacidn e
ngsirg

i ealiaian
o aatad

Modificacion: Para los pilotos ya ingresados
conlinfia el procedimients en la actividad de
aclualizacion de datos.

EBaja de pilotos: Cuando pierde su calidad como
piloto o s& retira de la cooperativa, continda en la
aclividad justificacion de refiro.

Justificacidn de retirc.
La baja de pilotos se puede realizar dependiendo el
motivo de la gestion (Anexo 1), las cuales pueden
SEr:

a) Porvoluniad propia.

b) Siniestralidad.

¢) Expulzion justificada.

d) Separacién del colaborador.

Responsable
Técnico de logistica.

[&] Actualizacidn de datos.

Se aclualiza la lisla de los pilolos para llevar
&l control de:

d) Licencias vencidas.

b) Expedientes de salud.

¢} Siniestros.

d) Ewvaluaciones de manecjo.

Responsable
Técnico de logistica.
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Continuacion de tabla 47

oo | & Tipo de Piloto.
Tipo de Misrvn - . -
piloto Piloto Nuevo: Para los pilotos de recien
ingresados a laborar en la cooperativa continua el
procedimiento en [a acfividad validacion.
Fllota Piloto Antiguo: Para los pilotos actuales de la
Artigua cooperativa, se procede a realzar el ingreso
continua el procedimiento en la actividad Regisiro
de pilotos

= Validacidn.

Validacn El jefe de area recibe |a tarea del colaborador,
dard wisto busno en el sizfema para que la
acreditacion del colaborador como pilofo pueda
conlinuar o de por cancelada.

Responsable
Jefe de area.
ﬁoucnmgc [H] Solicitud de acreditacion.
acreditacion Ingreso de solicitud para la acreditacion de

pilotos, simultaneamente imprime carta (Anexo 1)
y verfica los documentos a solicitar:

a. MNombre: opcion a escrbir e nombre
completo del colaborador.

b. Jefatura asignada: nombre de la Jefatura
en donde esta elaborando el colaboradar.

c. Licencia de conducir: en este apartado
da la opcion a poder subir un documento
POF con ambas caras de |a licencia.

d. Examen medico: en esle apartado da la
opecion a subir un o mas decumentos PDF
con los resultados de los examenes
solicitados.

€. Nimerc de identificacion personal
(DPI): opcidn a subir un documento PDF
con ambas caras de [a licencia.

f. Fecha de nacimiento: epcion a escribirla
fecha de macimiento del colaborador, de
ser menor de 15 anos no permite enviar el
requerimiento.

Responsable
Técnico de logistica.
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Continuacion de tabla 47

imrru?'

i =|
Evaluacibn

HO

]

© o

[IH] Ewvaluacion.

Se somete a la evaluacion (Anexo V) para esfar
acreditado a manejar un vehiculo de la cooperativa
siendo inspeccionado por un pilofo oficial tomando
en cuenta los siguientes aspectos:

a) Revigzion de vehiculo.
Uso de cinturan.
Calentar el vehiculo adecuadamente.
Revizar el aceite y el radiador.
Revizar que las llantas tengan aire.
Miveles de liquido de frenos, clufch e
hidraulico.
b} Manejo de carretera.
1. Respeta los limites de velocidad.
2. Rebasa con precaucion.
3. Tira basura en la cametera.
c) Manejo en la ciudad.
1. Respeta las sefiales de transito.
2. [Evita distracciones.
d} Manejo en terraceria.
1. Uso comecto de doble traccién.
€) Cuidado del vehiculo.
1. Lastimar el vehiculo (no lo golpea).
2. Ciema las puertas con llave.
3. Deja basura dentro del vehicule.
4. Reporia los falles del vehiculo al
finalizar |a prueba.
f} Pargqueo
1. Tiempo al parquearlo.
2. Uso de intermitentes.
3. Se parquea bien entre carros (paralelo
¥ perpendicular).

e LA b

Responsable
Piloto Oficial

dilr pCalifica?

Seqln punteo obtenido del archivo adjunto de
la matriz de riesgo anexo VII.
MO: confinda el procedimiento en la actvidad
dictamen de negacion.
SI: continia el procedimiento en la actvidad
registro de pilofos.
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Continuacion de tabla 47

Eq!t;inm- de

pilotos

&’C’J‘E-ﬂﬂ e

PEGACION

Dictamen de negacion

Se emite la resolucién (anexo 1) dictaminando
la negacion de estar acreditado como pilofo de la
instifucion, moslrande e nivel de resgo que
representa esta persona para manipular un
vehiculo insfitucional, asi mismo se reqgistra la
informacién para evitar evaluaciones muy
conseculivas.

Responsakble
Técnico de Logistica.

[E] Repistro de pilotos.

Se procede al registro del piloto en el aplicativo
comrespondiente, ingresando comoe minimo la
siguiente informacion:

da) MNimero de CIF: apardado numérico para
escribir el CIF del colaborader siendo un
campo obligatorio a ingresar.

b} Fecha de la evaluacion: opcion a
desplegar un calendario (date: DD-RM-
AfsAY vy cuando esla fecha este prodima
a cumplirse arroje una alera, también a la
par un boton para agregar un archivo
donde se encuentre la carta de aceptacion
de acreditacion.

c) MNombre, direccion de domicilio y DPL:
esta opeion se lenard automaticamente
con el ingreso del CIF.

d} Teléfono: se pedra agregar el ndmero
telefonico, siendo un campo obligaterio a
lenar para mandar avizos e informacion
de algiin incidente.

e) Fotografia de piloto: en esta opcion se
encontrara un boton de imagen para
cargar la foto del pilolo.

f} Tipo de vehiculo: se despliega una lista
autoadministrable para seleccionar que
fipe de vehiculo se va a manejar si es;
automdvil, motocicleta, camion eto._.

g} Estatus: en esle apartado se podra
seleccionar por medio de una lista
despegable si esfa; acfive o inaclive, de
igual forma al wencerse las fechas de
evaluacion, el vencimienio de licencia v
examenes solicitados este se cambie
automaticamente a inactivo.
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Continuacion de tabla 47

¥

O

AfALY v cuando esta facha este prisima
& cumplise ameje une alerta.

Siniestros: este aparedo ==rd una
bitdcaora de los siniesiros courmidos par el
piloto, cuando se registre un incidents se
aobtengan bos datos en un FOF en un icono
donde se puesda wisuslizar cusndo se
desee.

ji Diagnbsticos de examenas de la vista
entre ofros: opcion = desplegar un
calendaric  (date:  DO-MM-AASA) v
cuando  esta fecha este proxima a
cumplirse amcje une alera, tembien a la
par um botin pars agregar un o mas
archivos donde == tenga =l control de los
examenes solicitados.

k} Escaneo de licencia: botdn pars agregsr
les imagenes de |a licencia parte frontal ¥
trasera.

Responsable

Técnico de logistica
Jefes o directores de agencia.

O Piloto registrado o actualizada.

Eighn
F Qi O
a5 g R
Resumen
No. Nombre Simbolo Cantidad
1 Evento de Inicio O 1
2 Tarea l | 7
3 Compuerta C 4
4 Evento fin O 1
Total 13

Fuente: elaboracién propia.
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4.2.3.

Control de Mantenimiento

El procedimiento tiene como inicio el ingreso de recordatorios para los

respectivos mantenimientos y servicios, con la ayuda de la metodologia Kanban

en una sucesion de actividades, obteniendo el control absoluto al asignar tareas

y llevar el registro de cada una de ellas finalizando en un vehiculo disponible para

estar al servicio de las labores institucionales.

Figura 62.

Diagrama de flujo del control de mantenimiento

COOSAJOR.L.) X

M COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
MICOOPE INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L.

Version: 1.0

Procedimiento:

Control de Mantenimiento

Proc_eso .de Administracion Caédigo: PRD-VEH-06
origen:
Responsable: Jefe de Servicios Administrativos Fecha:

Ingreso de
tareas

Técnico de Logistica o Encargado

N

N

Pendientes Proceso >

Existen tareas
proximas

Compras y
contrataciones

@Elgnaclo’n de

tareas

Finalizadas

Ealidacio’n del
senvicio.

Wehiculo disponible

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE MANTENIMIENTC

Piloto Oficial

s
I
|
I
1
|
I
|
I
1
|
I
|
I
1
|
I
1
I
|
I
@Q - Entrega de !
evision de |
documento de
tarea !
respalda I
I
1
|
L

Inicio:

®

Ingreso de tareas O  Fin: Vehiculo disponible

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 48.

Descripcién del diagrama de Control de mantenimiento

Flujo

Descripcion

Ingreso de
tareas

Comprasy
cartrakacianeas

Exiiben tareas
| praximas

MO

h

I3%.i;|'.w:l¢'n de

tareas

Ingreso de tareas.

Desde el aplicative se ingresan  los
recordatorios para los respectivos mantenimientos
¥ servicios de los vehiculos.

@ Compras ¥ contrataciones.

Se procede al envio de requerimiento a la
Unidad de Compras para la contratacion del
servicio o compra de repuestos, segun o
establecido en el reglamentio de compras y
contrataciones.

5 Existen proximas tareas.

“  Bl: Si ain existen tareas pendientes de
redlizar en el vehiculo, se procede a enviar el
requerimiento a la Unidad de compras.

NO: Se procede a la asignacion de la farea a un
Filoto como encargado del traslado y verificacion
del vehiculo.

Asignacion de tareas.

Se asignan tareas de un vehiculo, a un piloto
institucional, dando aviso desde un mensaje SMS
los datos importantes de |a tarea a realizar:

a) Codigo QR del vehiculo.

b} Fecha que se desee realizar:
seleccionar 1a fecha

c) Destino de mantenimiento: opcién a
escribir el lugar del proveedor que se
mandara el vehiculo.

d] Servicios o reparaciones: listado de
Senvicios solicitados  al vehiculo
comespondiente.

e} Observaciones: opcion a  escribir
cualquier sugerencia o aviso para el
conocimiento del piloto.

Dato extra para enviar bitacora de chequeo:

f) El servicic sera extemo: en este
apartado existe la opcidn Sl o NO con la
finalidad de requerir el servicio en un faller
o agencia, automaticamente se envia la
biticora de chequeo al guardia de
sequridad.

Responsable
Técnico de Logistica y directores de Agencia.
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Continuacion de tabla 48

FEntrega oe
dooemento de
respalda

%wm:n de
S

O

Revision de fareas.
‘Verifica la informacion de las actividades a
reslizar con el mantenimiento.

Responsable:
Piloto Ciicizl

Enfrega de documento de respaldo.

Hace entrega del documento de respaldo dal
zamvicio realizado al encangado de administracion
de las wehitulos.

Responsable:
Piloto Ciicizal

Validacion del servicio.

Se digitaliza =l documente de respaldo
comprobando que el servico fue ejecutado v se
valids con la firma del responsable o encargado
para darla finalizacidn del sanvicio.

Responsable:
Tecnico de Lopgistica.
Jefes y directores de agencia.

O Vehiculo disponible: el wehiculo esta
disponible para darse de alts y estar &l senvicio de

Saenda
dispanible las labores institucicnales.
Resumen
No. Nombre Simbolo Cantidad
1 Evento de Inicio O 1
2 " [:] 4
3 Subproceso [ ] 1
4 Compuerta C 1
5 Evento fin O 1
Total 5]

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.4. Control de vales de combustible

El procedimiento del control de vales inicia por un requerimiento de
solicitar combustible o un viaje, esto ayuda a tener un control en la asignacion de
combustible y a medir rendimientos en la flota vehicular, también ayuda a que no
exista una alteracion en cantidades inadecuadas, finalizando en el registro del

combustible a la unidad asignada.

Figura63. Diagrama de flujo del control de vales

\ M COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO o
COOSAJORL)KY ra INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Version: 1.0

Procedimiento: Control de Vales
Proceso de Administracién Cédigo: | PRD-VEH-07
origen:
Responsable: Jefe de Servicios Administrativos Fecha:

Reguerimienta ﬁ%
sguardo de Contabilidad
documentos
-
L]
z
L]
=
2
5 GQ,] Estudio ﬁgﬁntrega de
i histérico de vale de
o combustible combustible .
o Registro de
Ll P—"
g combustible
E
L]
']
e
2
o

&ngreso de

consumo de
combustible

ﬁgtpgreso de

Justificacion de
gastos

:Existen documentos
externos?

&) Inicio: Requerimiento O  Fin: Registro de combustible

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 49. Descripcion del diagrama de Control de vales

Flujo

Descripcion

Requerimienty

Oy Estudia
hiztarics de

Combustiole

@lftgl e vale

de oombustipie

Requerimiento: solicitud ingresada por lodos
los colaboradores que se necesilen alender.

Estudic histérico de combustible.

Elabora un estudio, con base en €l consumo
histdrico de combustible por medio de un diagrama
de dispersion, para efectos de solicitar combustible
y {ener el rendimiento de los vehiculos conforme al
ingreso de combustible que se ha ingresado, para
esla grafica se tomaran los siguientes valores:

a. Cantidad de galones o litros consumidos.
b. Coslo unitano del precio de combustible.
¢. Ddometro, distancia recorrida en el vigje.

Mota: estos valores SETaEN obtenidos
automaticamente al ingresar un vale de
combustible.

Responsable
Técnico de Logistica y directores de Agencia.

Entrega del vale de combustible.

Se emite el vale respecio al viaje solicitado
llenande los requisitos que en €l se encuentran:

a) Fecha

b} Nombre (de la institucidn y el piloto

asignado al viaje)

c] Descripcion del vehiculo

d} Color

€] Marca

De ser necesario se especifica el tipo de apoyo que
se esta ejecutando en dicho vale.

Responsable
Técnico de Logistica y directores de Agencia.

Ingreso de consumo de combustible.

Se toman los datos de |a copia vale asignado
respecto al vehiculo al cargare el combustible vy
procede a escrbir los valores de;

1. Informacion de referencia:

a. Fecha y hora: este campo permitira
agregar fecha y hora por medio de un
DATETIME.

b. No. de folio: opcidn a agregar un
nimero entero.

C. No. de Vale: Opcidn a agregar un

nimero enftero y que esle sea
correlalive  para  las  siguienles
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Continuacion de tabla 49

asignaciones de combustible que se

° QEneren.

d. sTangue lleno?: boldn para cambiar
de coler a rojo y verde para indicar si
el tangue =& llend com e3a carga de
combusiible.

e, Proveedor: lista despegable para ver
los proveedores de combuslible o
escribir manualmente el nombre de la
empresa proveedora del senvicio.

2. Valores de carga {campos obligatorios):

a. Cantidad: opcion @ poder agregar la
cantidad de galones o litros que =& le
asignaron conm la  carga de
combusiible.

b. Costo unitario: opcion a  poder
agregar un numerno entere ¥ decimal
en quelzales.

C. Oddmetro: este aparlado se agregara
el kilometraje reportado en la bitacara
de chequeo para su conteo de

alarhs.

Responsable
Técnico de Logistica y directores de Agencia.

¥ o _
4z g Existen documentos externos?

Ny "~ NO: continda el procedimiento en la actividad
b | NO de rezguardo de documentos.
Exlsten SI: contin(a el procedimiento en la actividad de
dorumentos - - - —r
wtemng ingreso de justificacion de gastos.

Ingreso de justificacidn de gastos.

Dingreso de X Ingreso de documentos externos para el
,-,}',;m“m.-,“ - comprobante del consumo de combustble en el
pastas e vehiculo asignado:

a. Documento extermno: boton para poder
digitalizar un documento extermo en
conzumo de combusfible (factura).

Mota: estos wvalores de carga se activaran al
momento de subir un documento externo (campos
obligatoros):

d. Cantidad: opcidon a poder agregar la
cantidad de galones o litros gue se le
asignaron con la carga de combustible.

e. Costo unitario: opcion a poder agregar
un nimero entero y decimal en quetzales.
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Continuacion de tabla 49

L&
Erbiguarda e
dooumentcs

Contabdidid

i. Odometro: este apartado == agregara el
kilomeiraje reportado en la bitdcora de
chequeo para su confeo de alerdivos.

Responsable
Técnico de logistica o encargado.

Resguardo de documentos.

Se  resguardan  los wales que  fueron
enfregados por los pilotos responsables, asi como
también la informacidn gQue se obfuvo  del
docurnento extema.

Responsable
Técnico de Logistica.
Jefes y direciores de Agencia.

Contabilidad.

Se procade a la respectiva integracion de facturas.
pericdicamente para  la  idenfificacidn v
actualizacidn pars los inventfarios contsbles.

O Registro de combustible: queda registrado el
vale de combustible respectivarmentz como se
indicio.

Regictea de
onbkustible
Resumen
No. Nombre Simbola Cantidad

1 Evento de [nicio O 1
2 " D 5
3 Subproceso 1
4 Compuerta C 2
5 Evento fin O 1
Tatal 10

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.5.

Control de Incidentes

El procedimiento inicia con la notificacion de un incidente que se realice

por parte de los pilotos o responsables del viaje y asi dar un dictamen de la

cobertura de gastos, finalizando en cualquiera de los subprocesos que se decida

optar como lo es; el control de pilotos y control de vehiculos.

Figura64. Diagrama de flujo del control de incidentes
DY M COOPERATIVA DE AHQRRO Y CREDITO L
CO0SAJOR.L.) K4 L. INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Version: 1.0
Procedimiento: Control de Incidentes
Proceso de - L e
origen: Administracion Cédigo: PRD-VEH-08
Responsable: Jefe de Servicios Administrativos Fecha:

Cobertura de

W

3 . gastos

=]

E e Aseguradora otificacidan al ﬁgﬂnélisis del 1 o/l c%ﬁ;ﬁéfe

g Encargado diagnastico Colabaradar

o [+]

o E Incidente

(=]

=1 8 Cooperatia

g2

E <

] - Control de

é Contabilidad Vehiculos

= [ - 0
{EN Inicio: Incidente Fin: Fin en subproceso

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla 50. Descripcion del diagrama de Control de incidentes

Flujo

Descripcion

Inddente

Adegurydony

w

I,
Uealisis del
disgristica

@ Incidente: notificacion de un  incidente
ocurrido en cualquier labeor institucional.

Aszeguradora.

Comunicacion del piloto con la aseguradora
para tener un conocimiento de lo sucedido y asi
proceder con €l ajustador el diagnoslico segin lo
eslablecido con la aseguradora.

Motificacion al encargado.

Se notifica a la Jefatura de Servicios
Administrafives o al departamento encargado para
estar enferado del incidenfe que ha sucedido, asi
estar pendiente ante cualquier necesidad.

Responsable
Piloto Encargado

Anilisiz del diagndstico.

El diagnostico entreqgadoe por la aseguradora
emilira la resolucion del monto de la coberura, si
en algin caso no cubre el 100% del incidente se
registra [a informacion, ingresando la siguiente
informacian:

a) Vehiculo: lista despegable para
seleccionar un vehiculo gue se tenga en
el inventario.

b} Fecha de Reporte: opcion a desplegar un
calendario {date: DO-MM-AAAA)

c) Descripcion Corta: ingreso de texio para
describir en forma breve lo sucedido.

d} Medicidn de Oddmetro: ingreso de texto
numerico segin klometraje recorrido del
vehiculo.

€] Importancia: lista despegable para
seleccionar el tipp de importancia del
incidente; critica, moderada v baja.

f} Responsgable a Motificar ingreso del CIF
donde arroje automaticamente el nombre
del colaborador ¥ con el nimero de
feléfono ingresado emdarle un reporte
automaticamente.

Responsable
Técnico de Logistica y directores de Agencia.
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Continuacion de Tabla 50

Cooperativa

Colab-oradio

™,

Coffabileded

Lorftrol de
Wehioudas

Cobemarh e
PUE

“Z" Cobertura de gastos.

Si no hay coberure del 100% del seguro, se
procede & realizar un andlisis para identificar si
existe o no negligencia por parte del piloto para la
cobertura de los gastos faltantes.

Colaborador: confinda el procedimients en la
asctividad Control de pilotos.

Cooperativa: continda el procedimienta en la
sctividad de Contabilidad.

Control de pilotos.

Si & deducible debe ser cubiero por el
colaborador, se procede a realizar el descuento
comespondiente segun lo esteblecido en la paolitica
de vehiculos y =2 dictamina de baja el piloto segln
lo establecido en &l procedimiento en Control de
pilotas PRO-WEH-05.

Contabilidad.

Si los cosfos som abscrbidos por la
cooperstiva, == adjunta copis del diagndstico de la
poliza de =eguro para &l pago comespondiente.

Control de vehiculos.

Anzalizando la severndsd del =iniestro que
sucedit se lega 8 una conclusicn para dicfaminario
en bajs temporal o definifiva, segin lo establecido
en &l Conirol de vehiculos PROSWEH-O3,

Resumen

No. Nombre

Simbolo Cantidad

1 Evento de Inicio

O 1

2 B C] 2
3 Subproceso 4
4 Compuerta

Taotal

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.6. Control de impuestos

El procedimiento inicia con la solicitud de adquirir el impuesto de
circulacion de los vehiculos, simultdneamente se verifica la solvencia de multas,
esto ayuda a tener el control de las multas ya que es responsabilidad del piloto si
se incurre en una de ellas por negligencia u otro motivo, finalizando asi en el

registro vigente del impuesto.

Figura 65. Diagrama de flujo del control de impuestos.

\ PP M COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO .
CO0SAJOR.L.) K4 s INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Version: 1.0

Procedimiento: Control de impuestos
Proqeso .de Administracion Cddigo: PRD-VEH-09
origen:
Responsable: Jefe de Servicios Administrativos. Fecha:

Existen multas

ﬁg,] Verificar -
e solvencia de }4\
multas

O
ﬁ—%onsulta del

manto al
impuesto a pagar

Contabilidad

Solicitud

PROCEDIMIENTO DEL COMTROL DE IMPUESTOS

S =
Emitir solicitud ( )‘ |mrJrlmlrr
Calcomania
Registro el ——
impussto
E)  Inicio: Solicitud © Fin: Registro del impuesto

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla 51. Descripcion del diagrama de Control de impuestos
Flujo Descripcidn
Soligwd

& Verificar

takercia de
miultas

L
5l P :'\ HO
A+
Exiaben mailiad
r
&
Emitar solictud

L4 del
i 3 al

N

Eromu

B mont
Ilmnm'.-:- »pagar

Cartabildad

{Z) Solicitud: se gestiona el impuesto de circulacin por
cada vehiculo.

Responsable
Técnico de Legistica y directores de Agencia.

Verificar solvencia de multas.

Verificacién de estar solvenfz que ningin vehiculo
conlenga infracciones de fransito desde el poral de la
SAT, para realizar el pago comespondienie del impuesto
de circulacion.

Reszponsable
Técnico de Logistica y directores de Agencia.

f%n Existen multas.

< Se verifica por nimero de placas si existen multas
pendientes de pago
SI: confinila el procedimiento en la actividad emitir
solicitud.
NO: continia el procedimiento en la actividad consulta del
monto a pagar.

Emitir solicitud.

Se emite solicilud de pago de mullas (Anexo I} de
los wehiculos con infraccidn para la solvencia de
circulacion de vehiculos.

Responsakle
Técnico de Legistica y directores de Agencia.

Consulta del monto al impuesto a pagar.
Consulta del monto a pagar por la calcomania por
uno o mas vehiculos registrados en el portal de la SAT.

Responsable
Técnico de Logistica.
Jefes y directores de Agencia.

Regiztro:
https:iiportal.gat.gob.gtiportalimpuesto-de-
circulacion/

[@ Contabilidad.

Se envia integracion al deparfamento de contabilidad
con los datos de fodos los vehiculos para €l uso de la
cooperativa.
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Continuacion de Tabla 51

= = Imprimir calecomania
T H -
et Ingreso desde el portal de |a SAT para imprimir 2

calcomania comespondiente para cada uno de los
vehiculos.

[1--0 0 L ]

Responsable
Técnico de Lopgistics v directores de Agencia.

Registro:
hitps:ifporial sat gob.gtportallimpresion_calcomanial

L
é O Repistro de impuesto.

Regdirg ael
irmpurio
Resumen
No. Nombre Simbolo Cantidad
1 Evento de [nicio O 1
2 Tarea l \ 4
3 Subproceso 1
4 Compuerta C 1
5 Evento fin O 1
Total 5]

Fuente: elaboracién propia.
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o Hoja de autorizacion

El disefio se presenta a continuacion en la figura 66, en donde se registra
la firma de la persona o departamento que elabora el manual y las firmas de los
involucrados que lo aprueban, asi como también el gerente general aprueba para
gue se de en marcha el manual, en la parte superior de la hoja se indica la fecha
en que el manual es autorizado.

Figura 66. Hoja de autorizacion

Elaboracién, revision y aprobacién
El presente procedimiento fue aprobado en fecha y entrara en
vigencia inmediatamente después de su aprobacion.

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Jefe de Segquridad

Jefe de Auditoria Interna

Normatividad y

Aseguramiento de |a Calidad
Gerente General

Jefe de Servicios Administrativos

Técnico de Logistica

Jefe de Mormatividad y
Aseguramiento de la Calidad

Fuente: Coosajo R.L. 2018.
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4.3. Tiempo de elaboracion y aprobacion

Se empleo en 187 dias y el tiempo empleado para la aprobacion fue de 57
dias habiles como se muestra en la figura 67, durante los cuales se llevaron
actividades como el establecimiento del manual, la aprobacion y validacién por
parte de los involucrados en COOSAJO R.L. El proceso de implementacion del
manual tiene como parte principal la distribucion del manual a todas las agencias

gue tengan a su disposicion la administracion de la flotilla vehicular.

La distribucion del manual se hara justo cuando esté la prueba piloto del
software para que al mismo tiempo sirva de guia para realizar las actividades,
para proceder seguidamente con capacitaciones para los colaboradores que

administraran los vehiculos de la institucion.

Figura 67. Descripcion de las actividades y su tiempo de ejecucién

:;eig;a de :::ra Asignadoa | Dura... | Predecesores

Listo Nombre de la tarea Cumpli...

n - Identifica

v - Observaciones de desempefio 19/08/18  24/07/18 @) iisram.  100% 26d

[+ Primera observacidn 19/06/18  19/06/18 . |uis ram. 100% 1d

] Segunda observacian 22/0718  24/0718 . Juis ram. 100% 3d

[v] Entrevisias 05/03/18  30/03118 . luis ram. 100% 20d

(v Encuestas 02/04/18  13/04/18 . luis ram. 100%

[w] Asignacion de vehiculos 02/04/18  06/04/18 E#H-
[v] Resguardo de vehiculos 09/04/18  13/04/18 . |uis ram. 100%

(] - Control de vehiculos 16/04/18  27/04/18 . |uis ram. 100% 10d 9
[v] Venta de un vehiculo 16/04/18  27/04/18 . luis ram. 100% 10d

(] Caontrol de pilotos 30/04/18  04/05/18 . luis ram. 100% 5d 10
|| Control de mantenimiento 07/0518  11/0518 . |uis ram. 100% 5d 12
] Control de vales de combustible 14/05/18  18/05/18 . luis ram. 100% 5d 13
[v] Caontrol de incidentes 21/05/18  25/05/18 . luis ram. 100% 5d 14
[w] Control de impuestos 28/0518  29/05/18 . luis ram. 100%

[w] Establecimiento del disefio 30/05/18  30/05/18 . luis ram. 100% 1d 16
(Jefatura de Servicios
administrativos)

= Visto buena y validacion 11/06/18  11/06/18 (@) uis ram. 100% id 18
™ Aprabacién y autorizacién del 27/07/18 27/07/18 . luis ram. 100% 1d 19

manual de procedimientos

Fuente: elaboracion propia
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4.4. Aprobacién del manual de procedimientos

4.4.1. Proceso de aprobacién del manual

La aprobacion es otorgada por el gerente general al haber realizado todas
las correcciones y propuestas vistas por los involucrados para el mejoramiento
del mismo manual, la entrega del manual tuvo lugar el dia 02 de agosto del 2018
a la jefatura de servicios administrativos para su respectiva gestion con la

gerencia general.

4.4.2. Revision y aprobacién del manual de procedimientos

El visto bueno y validacibn es dado por la jefatura de servicios
administrativos asi también de los involucrados como lo es; la jefatura de
seguridad, jefatura de auditoria interna, técnico de logistica, la jefatura de
normatividad y aseguramiento de la calidad, quienes con su firma acreditan el

documento de autorizacion.

4.4.3. Método de distribucién

Se basa en proporcionar una copia fiel a la jefatura de servicios
administrativos y al mismo tiempo a cada agencia involucrada con la

administracion de la flotilla vehicular.

El personal de las &reas involucradas debe tener acceso a la consulta del
manual, en este caso seria a la agencia correspondiente donde se le fue
distribuido, de la misma manera el resguardo y el cuidado que en cada agencia

debe ubicarse en un archivo que mejore su utilizacion tanto fisico como virtual.
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4.4.3.1. Areas de distribucioén

COOSAJO R.L. su sede central se encuentra en Esquipulas, en 4ta. Ave.
9-01 zona 1y sus oficinas extendidas siempre en Esquipulas ubicadas en parque
recreativo Chatun, de darse la casualidad de distribuir un manual por cada
involucrado la mayoria de manuales estarian en la sede central de Esquipulas,
por este motivo se decidio distribuirlo en las agencias descritas en la Tabla 52
gue cuentan con la administracion de la flotilla vehicular asi cada involucrado de

la agencia puede acudir al manual.

Tabla52. Areas de distribucion del manual de procedimientos

Z
o

OO NO |0~ WIN|F-

Agencia o Jefatura
Agencia Asuncion Guatemala
Agencia Chiguimula
Agencia Concepcion las Minas
Agencia Ipala
Agencia Olopa
Agencia la Unidn Zacapa
Agencia de Quezaltepeque
Agencia las Minas
Agencia Santo Tomas de Castilla
Agencia San Luis Jilotepeque
Jefatura de Servicios administrativos

Fuente: elaboracién propia

e I
o

Estas agencias estan ligadas con la administracion de la flotilla vehicular,
por ello se deben aplicar y regirse por lo establecido y disefiado en el manual de
procedimientos, de manera que se obtenga un buen mecanismo de control en la
flotilla vehicular, simplemente indicando al colaborador la forma en que se debe
realizar sus actividades, es decir cumpliendo el manual de procedimientos. El
director de cada agencia conoce sus funciones y es responsable de la
administracion y el cuidado del manual de procedimientos.
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4.5. Propuesta del plan de mantenimiento

Para la realizacion del plan de mantenimiento se aplicaran el mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos, para esto se aplicara un diagrama de
Pareto incluyendo nuevas actividades contempladas para la mejora continua del

mantenimiento.

Para el desarrollo e implementacion de estas herramientas es necesario

determinar un periodo de aplicaciéon de mantenimiento. Ver tabla 53.

Tabla 53. Periodo de mantenimientos

Problema Programacion
Suspensién Semestral
Sistema de iluminacion Mensual
Sistema eléctrico Mensual
Frenos Mensual
Embrague Semestral
Traccion Semestral
Sistema de enfriamiento Semestral
Sistema de Inyeccion Semestral
Filtros (aceite y aire) Bimestral
Caja de cambios Bimestral
Banda de distribucion Semestral
Motor Anual

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 54.

Propuesta de mantenimiento (fallas)

Fallas en Periodo | Frecuenciade Costo Relacion de
vehiculos de aparicion de unitario de | costo segun
revision fallas reparacion frecuencia
Suspension 6 meses 10.90% Q. 1400.00 Q 152.60
Sistema de 1 mes 1.81% Q. 500.00 Q. 9.05
iluminacion
Sistema 1 mes 1.81% Q. 500.00 Q. 9.05
eléctrico
Frenos 1 mes 1.81% Q. 700.00 Q. 12.67
Embrague 6 meses 10.90% Q.1 200.00 Q. 130.8
Traccion 6 meses 10.90% Q.1 800.00 Q. 196.20
Sistema de 6 meses 10.90% Q 750.00 Q. 81.75
enfriamiento
Sistema de 6 meses 10.90% Q 1 800.00 Q. 196.20
inyeccion
Filtros (aceite | 2 meses 3.63% Q. 650.00 Q. 23.59
y aire)
Caja de 2 meses 3.63% Q.3 500.00 Q. 127.05
cambios
Motor 12 meses 21.81% Q.2 950.00 Q. 643.39
Banda de 6 meses 10.90% Q. 300.00 Q. 32.70
distribucion
Total 55 meses 100% Q.16 050.00 Q. 1615.05

Fuente: elaboracién propia

Ordenando los datos de la tabla 54 en forma descendente, se determiné

la frecuencia acumulada y el porcentaje acumulado de los costos segun las

fallas detectadas como se observa en la tabla 55.
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Tabla 55. Propuestas de mantenimiento (fallas y frecuencias)

. .. Frecuencia . Porcentaje
Posicion real (Causas y datos ordenados) Porcentaje )
acumulada acumulado

1 | Motor 643'3 643,39 40% 40%
2 | Traccién 196,2 839,59 12% 52%
3 |Sistema de inyeccién 196,2 1035,79 12% 64%
4 | Suspensién 152,6 1188,39 9% 74%
5 | Embrague 130'2 1318,47 8% 82%
127
6 | Caja de cambios 'g 1445,52 8% 90%
7 | Sistema de enfriamiento 81,75 1527,27 5% 95%
8 | Bandas de distribucion 32,7 1559,97 2% 97%
9 | Filtros 23,59 1583,56 1% 98%
10 | Frenos 12,67 1596,23 1% 99%
11 | Sistema de iluminacion 9,05 1605,28 1% 99%
12 | Sistema eléctrico 9,05 1614,33 1% 100%

Fuente: elaboracién propia

Tabla56. Diagrama de Pareto (propuesta de mantenimiento)

Diagrama de pareto 80-20
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Fuente: elaboracion propia
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Con los resultados de la tabla 55, se realizé respectivamente su diagrama

de Pareto, en la tabla 56 donde se observa un incremento en la frecuencia de

fallas, esto debido al periodo de mantenimiento en lapsos cortos para reducir la

aparicion de fallas inesperadas.

Determinando el diagrama de Pareto y la programacién calendarizada,

se calcula la eficiencia de este sistema para su implementacion.

Tabla57. Costos mantenimiento preventivo
Tipo de Actividad Periodos Costo Costo anual
mantenimiento por afio unitario
Preventivo Motor 1 Q.2 950.00 Q. 2 950.00
Preventivo Traccion 2 Q.1800.00 | Q. 3600.00
Preventivo S. inyeccioén 2 Q 1 800.00 Q. 3600.00
Preventivo Suspensién 2 Q.1400.00 | Q.2 800.00
Preventivo Embrague 2 Q.1 200.00 | Q. 2400.00
Total Q. 15 350.00
Fuente: elaboracién propia
Tabla58. Costos de mantenimiento Correctivo
Tipo de Actividad Periodo de Costo Costo anual
mantenimiento actividad unitario
Correctivo Caja de 6 Q.3500.00 | Q.21 000.00
cambios
Correctivo S. enfriamiento 2 Q 750.00 Q. 1 500.00
Correctivo Bandas 2 Q. 300.00 Q. 600.00
Distribucién

Correctivo Filtros 6 Q. 650.00 | Q. 3900.00
Correctivo Frenos 12 Q. 700.00 Q. 8 400.00
Correctivo S. iluminacién 12 Q. 500.00 | Q.6 000.00
Correctivo S. eléctrico 12 Q. 500.00 Q. 6 000.00
Total Q. 47 400.00

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 59. Eficiencia esperada del programa de mantenimiento

e Q. 47 400.00 (100) = 75.53%
oreentaje de BHCIENCIa = Q.15 350.00 + Q. 47 400.00) s

Fuente: elaboracién propia

Haciendo un comparativo con la tabla 29, nos proporciona una eficiencia
de 64.77% el mantenimiento actual de los vehiculos, la nueva programacion del
plan de mantenimiento estima un 75.53% de eficiencia reflejado en la tabla 59,

esto nos muestra un crecimiento del 10.76%.

45.1. Rutina de mantenimiento

La rutina primordial para empezar el dia de labores o un viaje programado
es realizando en chequeo general al vehiculo. Se encarga el piloto asignado que

manipulara el vehiculo de realizar los siguientes aspectos:

o Revisar nivel de agua y radiador.

o Revisar nivel de aceite del motor.

o Revisar bandas de distribucion.

o Revisar nivel de combustible.

o Calibrar el aire de las llantas.

o Revisar el Tacografo del vehiculo, alarmas, luces (encender el
vehiculo para esta accion).

o Revision de fugas.

Asi mismo también hay una rutina al finalizar el dia o culminar el viaje, entre

ellas podemos mencionar:

o Medir nivel del aceite de motor y transmision.
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o Revisar el Tacografo del vehiculo, alarmas, luces (encender el
vehiculo para esta accion).
o Revisar el nivel de combustible.

o Revisar si existen fugas o alteraciones en abrazaderas o mangueras.

Segun un estudio publicado en el diario de Honduras El heraldo (2016),
menciona que el transporte mas rapido y econdmico es la motocicleta, los
motociclistas deben realizarles revisiones periddicas a las unidades sin importar
el numero de kilébmetros recorridos, el conductor debe estar atento al desgaste
de las piezas, a la limpieza regular de la motocicleta y al mantenimiento de cada

uno.

Entre los puntos esenciales para un mantenimiento se enlistan 5 actividades

principales:

o Revisar los niveles de aceite.

o Revisar el engrase y tension de la cadena.
o Revisar el filtro de aire y de gasolina.

o El desgaste de los neumaticos.

. Sistema de frenos.

Estas rutinas estan a cargo el piloto asignado y podra hacer sus
observaciones vy justificaciones en la bitacora de viaje que se le ha asignado ver

anexo VIl y VIII.

El plan de mantenimiento esta disefiado por distancia (kilometraje), también
dicha programacion en la tabla 53 se apega al plan descrito en el anexo XI, el
cual fue apoyado por el taller de mecanica automotriz Roldan obteniendo una
eficiencia del 75.53%.

En el plan de mantenimiento se visualizan las tablas con los mantenimientos
y servicios para sus condiciones normales. Es posible que se requiera realizar

operaciones de mantenimiento adicionales mas completas en funcion de
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condiciones ambientales, meteorolégicas o el proposito de uso del vehiculo, asi
como también segun las especificaciones del fabricante.

Cada mantenimiento y servicio se enumera en la columna izquierda, las
operaciones de mantenimiento se simbolizan de la siguiente manera;
I: inspeccionar; R: Remplazo; C: Completar niveles y A: Ajuste. Los tiempos por
distancia estan reflejados por el kilometraje en la parte superior, su previa

visualizacion esta en el anexo XI.

4.6. Costo de implementacién

Para la implementacion del manual de procedimientos en COOSAJO R.L.,
se incurre en los costos presentados en la tabla 60, es importante aclarar que el
ndamero de copias a distribuirse son 11 manuales como se menciona en la tabla
52.

Tabla 60. Costo de implementacion

Costo Descripcion Costo total
Impresion Q. 396.00
Inversién Capacitacion Q. 901.60
Desarrollo de software | Q. 8,977.11
Papeleria y utiles Q. 1,305.00

Ingresos anuales :
Ahorro econémico Q. 11,901.12

Afio |Flujos de efectivo |Valor presente
0 -10,274.71(-Q 10,274.71
1 13,206.12| Q 10,496.54
2 13,206.12| Q 8§,342.91
3
a

13,206.12| Q 6,631.14
13,206.12| Q 5,270.59
TMAR 25.81%
VPN Q 20,466.47

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla 60 se muestran los costos e ingresos en la implementacién del
manual de procedimientos, obteniendo un valor presente neto que asciende a
veinte mil cuatrocientos sesenta y seis con cuarenta y siete centavos (Q.
20,466.47) en el cuarto afo, obteniendo la TMAR con los intereses del banco de
Guatemala (i=5.15% f=3.36%) en el afio 2018, representando una inversiéon no
riesgosa, por lo que la empresa puede sufragar dicho costo facilmente con su

activo, sin tener problema alguno.
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5. SISTEMATIZACION

5.1. Aplicacién de un software de control para la administracion de

la gestion vehicular.

A lo largo de la descripcion de la investigacion se ha mencionado sobre una
automatizacion como mejora continua para la administracion de la flotilla
vehicular de Coosajo R.L., que es un sistema computarizado disefiado para
atender requerimientos de viajes, llevar un control de mantenimientos, tener un
control mas amplio del inventario de vehiculos, un manejo minucioso de vales de
combustible para cada viaje, entre otros aspectos que detallan en el manual de
procedimientos. Se propone: elaborar o adquirir un programa, mediante el cual
se controle la gestion de vehiculos en cada agencia y departamento que tenga

asignado dichos activos de la institucion.

La aplicacion de un sistema automatizado es esencial para la planeacion,
programacion y control de la flotilla vehicular, pues ayuda en el proceso de
recopilacion de datos, registro, almacenamiento, actualizacion, procesamiento,

comunicacion y reportes de los informes de trabajo.
Para la aplicaciéon del sistema automatizado se requiere que:

o El sistema satisfaga los requerimientos del manual de procedimientos
de la Gestion de Vehiculos.

) Sea facil de usar.

° Los administradores de los activos de la institucibn cuenten con

conocimientos y alcances para el manejo del software.

El software adecuado para la gestion de vehiculos debe contener los

siguientes modulos:
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o Requerimientos para asignacion.

o Administraciéon de inventario de vehiculos.
o Administracion del mantenimiento.

o Administracion de insumos.

. Control de incidentes.

5.1.1. Estructura del sistema.

La estructura del software es la parte intangible de la automatizacion para
esta seccion se consulté con el equipo de investigacion y desarrollo tecnolégico
de Coosajo R.L. y la estructura esta definida por una pila stack LAMPP que
brindan al usuario el uso de herramientas que agilizan su actividad, se visualiza

la estructura en la figura 68.

Figura 68. Estructura Stack LAMPP

LAMPP

Linux

.

Apache

My Sql

Php

- Perl

Fuente: elaboracién propia.

B0
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LAMPP es un acronimo que se utiliza para describir un sistema de
infraestructura de internet como se puede ver en la Figura 68 la palabra LAMPP
se desglosa de la siguiente manera: L; es el sistema operativo referido a Linux,
A; es el servidor web nombrado Apache, M; es el gestor de bases de datos en
este caso puede ser My SQL o Maria DB, PP; hace mencion a los lenguajes de
programacion en este caso puede ser PHP o Perl.

5.1.1.1. Requerimientos del software.

El software requerido para atender la propuesta de la Gestion de Vehiculos

debe ser capaz de:

o Permitir el ingreso de requerimientos de viaje.

o Identificar los distintos requerimientos de vehiculo, acreditacion
de piloto y vale de combustible.

o Identificar las especificaciones de cada vehiculo por un codigo
QR.

o Acceder de cualquier lugar, en computador enlazado a la misma
red identificada de la institucion.

o Importar y exportar toda la informacion que sea necesaria en
formatos XLSX / XLSM / XLSB / ODS / XLS / XML / CSV.

o Recibir notificaciones inmediatas sobre cualquier aspecto de la
operacion.

o Generar e imprimir reportes acerca de tareas, Ordenes de

trabajo, asignaciones y mas.
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Proceso de Asignacion:

o Ingresar requerimientos aprobados por el jefe de area.

o Poder analizar la similitud de viajes que ingresen en el dia, dando
una posible solucion para unificar las solicitudes, bajo los criterios
de la cantidad de pasajeros, horario de entrada y salida, y el
destino del viaje.

o Identificar los pilotos oficiales que estan disponibles para atender
el vigje.

o Generar bitacora de viaje con los datos ingresados por el
solicitante.

o Envio automatico de bithcora de chequeo al guardia de
seguridad después de confirmar el viaje asignado.

o Al momento de unificar el viaje, se le envia al piloto institucional
la bithcora de viaje que se tiene que cumplir.

o Almacenamiento de datos en los requerimientos de viaje,

combustible y acreditacién de piloto.

Proceso de Resguardo:

o Notificar al momento de hacerle el dltimo registro en la bitacora

de chequeo, la hora exacta que es ingresado al parqueo.

Proceso de Administracion:

o Ingreso de especificaciones de vehiculos, identificandolos con un
codigo QR.

o Notificar el vencimiento de la pdliza de seguro por medio de la
fecha actual y una fecha posterior a un recordatorio.
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Cambiar el estatus del vehiculo en disponible, ocupado o en
mantenimiento, de no estar disponible el vehiculo
automaticamente debe impedir la asignaciébn para que no
aparezca al momento de solicitar un viaje.

Datos estadisticos de un vehiculo cuando se solicite una consulta
de gastos.

Ingreso de empleados que desean acreditarse como piloto,
siempre validado por el jefe de area.

Notificar el vencimiento de licencias de conducir, examenes
autorizados y exédmenes de evaluacibn de piloto
automaticamente al vencer estas fechas se restaure el estatus
del piloto en disponible a ocupado y lo deshabilite de la lista de
asignacion de pilotos.

Envio de SMS a pilotos notificandole que debe actualizar su
informacion para atender cualquier requerimiento de un viaje.
Poder almacenar registros de siniestros a pilotos responsables
del viaje.

Ingresar notificaciones de mantenimientos cuando se cumpla el
tiempo o la distancia indicado en el anexo Xl y X.

Asignar 6rdenes de trabajo a pilotos notificados por SMS, para
atender cualquier mantenimiento requerido a los vehiculos.
Filtrar por fecha cualquier requerimiento o mantenimientos
solicitados.

Llevar un registro de vale de combustible atendido por
requerimiento.

Analizar datos estadisticos de combustible por medio de una
grafica de dispersibn para poder mostrarme valores de
rendimiento en los vehiculos en la distancia y el combustible

consumido.
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o Notificar por via electrénica en un reporte el incidente que debe
hacerse cargo el piloto responsable del viaje atendido.
o Ingresar datos de proveedores en los servicios de mantenimiento

para su facil asignacion.

5.1.1.2. Estructura del software.

El disefio de una buena interfaz gréfica es una tarea compleja. Este
proyecto del manual de procedimientos en la flotilla vehicular de Coosajo R.L. ha
abordado los primeros pasos de desarrollo de una herramienta pensada para
facilitar la utilizacion del sistema para la Gestidén de vehiculos. El software que se
presenta en este informe es una primera version de la interfaz grafica, que cubre
las funcionalidades basicas, pero esta abierta a mejoras, a nuevas ideas y a la
ampliacion de sus funcionalidades, siguiendo el proceso de evolucién de la
tecnologia. Este disefio de interfaz grafica tiene la ampliacién de llevar toda la
administracion de la flotilla vehicular como también atender los requerimientos
solicitados por los colaboradores. Es de recordar también que con el tiempo ira
surgiendo la necesidad de ir ampliando las funcionalidades de la interfaz, creando

nuevas herramientas para la visualizacion y gestion de resultados.

También se debe considerar que no hay que descuidar el punto de vista
del usuario, por lo que seréd necesario realizar un test de usabilidad con usuarios
finales porque es importante recoger las impresiones del usuario que manipulara
el software, ya que aportard sugerencias y comentarios de gran valor para

mejorar la aplicacion.
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Figura69. Formulario de Requerimiento de viaje

COOSAJO R.L: GUIA DEVIAJE 4

Jefatura requiriente [ Y) No. de pasajeros ()

Fecha de salida Fecha de entrada Tipo de | 1_

E E Lista despegable para solicitar:

Horadesalida () (C__¥) Horadeentrada D @ vehiculo, vale de combustible y
Requiere piloto oficial Acreditacion de piloto.
st (C) wo () Nombrede piloto de no ser uno Oficial )

Pasajeros ) Acompafiantes ( Lista despegable con los
Fecha Hora Lugar- pilotos Acreditado de no
=E O (—_Destino ) Requerir viaje az requerir un Piloto Oficial.
B COC® Comie )

Destino
E S @ (__Destin ) Lista despegable para seleccionar
B O C=m ) ol
al encargado a quien solicitar el
Observaciones ) requerimiento.

Fuente: elaboracion propia.

Figura 70. Formulario de Requerimiento de combustible

GUIA DE VIAJE

Nota: al solicitar un vale de combustible, en el
momento de enviarlo se le muestre la ventana
emergente

¥)

Tipo de requerimiento (X8I de combustblcv)
Téminos y condiciones

a Lacocoperativa no se hace cargo del reaguardo de su vehiculo, del uso adecuado,

Mo. de pasajeros D

ad darios, reparaciones, deducibles o reposicion de unidad.
No realizar actos contrarios al codigo de ética de [a institucion COOSAJORL. | ()|

He leido y acepto los términos y condiciones, tomando tedes los rieages que implica
& llevar mi automévi.
-

Debe aceptar los términos y condiciones para
seguir con el proceso, de lo contrario no se
procede al envi6 de requerimiento.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura71. Formulario para validacién de jefe de area

Requerimiento ingresada.

Icono con la disponibilidad de ver la solicitud

Aprobacidn del requerimiento

Estado de la Solicitud —j Observaciones
O Aprobado

O Rechazado

QO Requiere Cambios

Si el usuario que realiza la solicitud esuna
Jefatura, no debe tener la opcion de Aprobar,
rechazar, la solicitud ya esta aprobada ya que
es el jefe que lo solicita

Fuente: elaboracién propia.

Figura 72. Formulario para el andlisis y similitud de viajes

Requerimientos

ingresados a la fecha seleccionada.

Filtro de fechas para mostrar los requerimientos

Nimero Requerimiento Similitud Informacién

Jefatura requiriente

@ Jefatura requiriente

1

Icono mostrando que hay ptura requiriente
requerimientos préximos a atender en
las fechas siguientes

Icono con una ventana mostrando los viajes a la fecha
filtrada, la similitud de fechas, horarios, coincidencia de
destinos y nimero de pasajeros

Icono para observar el
requerimiento ingresado

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 73. Formulario para la asignacion de vehiculo y piloto

Listas despegables con vehiculos disponibles y
pilotos certificados.

Fecha .EH?:’:. *

Nimero Status Requerimiento Similitud Informacidn  Vehiculo Piloto Combustible

€  Jefaturarequiriente @ E [ imprimir |
&  Jefatura requiriente @ ‘.E
& Jefatura requiriente [ ] @ rE\

1

2

Status de requerimiento

R Icono que toma los datos de vehiculo para registrar
atendido.

el vale y la carga de combustible que se asignara.

Fuente: elaboracion propia.

Figura 74. Formulario para modificar los pilotos acreditados

PILOTOS Opcidn a actualizar docs. y a eliminar Opcién a registrar un piloto

pilotos.

Filoto 1 - = Piloto 2 Piloto 3 Piloto 4
el \EE= el E=m oM e
Eliminar

Visjes Realizados: 0 Viajes Realizados: 0 vijes 0 Misios Epali D

Auto administrar el estado del piloto, de

Status: @) Disponible Status: @) Disponi Status: i . L e
\ igual forma al asignarlo a un viaje cambia

de estado ocupado.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 75.

Formulario para agregar detalladamente un vehiculo al

Opcidn para agregar fotografia del
vehiculo.

Pestafia para mostrar los repuestos y servicios

realizados.

inventario
Activos N
Vehiculos
\@or Cilindraje Tipo de llanta
00 | || | |
O Dato Reguerco ~ ~ 1o Requerido _ O Dato Requeride
© Capacidad de combustible
i Detalles | @ DatoRecueres
Tipo de vehiculo
Campos especiicos ]
Repuestos y servicios poliza de sequro
Historiales
Adjuntes

Figura 76.

Dalo Regueride

Vige

E—

Viajes en los que se ha realizado en el vehiculo.

Pestafia para adjuntar archivos necesarios.

Fuente: elaboracién propia.

Formulario para la acreditacion de piloto

Nombre

@ Dalo Reguerido

Jefatura asignada

| |

© Calo Reguerico

Licencia de conducir

© Dalo Requerido
Examen médico

© Dato Reguerido

Fecha de nacimiento

DPI

<

© Dato Requerido

Evaluacién de piloto

<

© Cato Reguerido

=
Fuente: elaboracién propia.
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Figura 77. Formulario para agregar un piloto

Numero de CIF Nombre y Apellidos _
| | | |
O Dalo Reguerndo Direccion DPI
Fecha de evaluacion | | |

| &) Tipo de vehiculo Status Siniestros

© Cato Reguerido
Teléfono | ‘ «
| |  Vencimiento de licencia
© Dalo Requerido | "—]
FOtngaﬂa © Calo Requerido
Diagnosticos de examenes —
| - f"'-| Licencia

0 oo e @

00

Fecha de evaluacion, vencimiento de licencia y diagnosticos de
examenes tienen fecha de caducidad, al momento de caducar
debe cambiar el status automaticamente y se debe eliminar de las
listas despegables en la asignaciéon de piloto, hasta que se
actualice.

Fuente: elaboracién propia.

Figura 78. Formulario para agregar las notificaciones de tareas

Opcidn a agregar un valor numérico con la
frecuencia que se le hara el servicio.

Mantenimiento

Vehiculo mqcia de servicio

O Cato Reguerdo 0 Dalo Reguerido

Servicio Anticipacion de aviso

[ ] e

O Dato Reguerido

o Requerido

Opcidn a agregar un valor numérico con la
frecuencia que se le avisard antes de
realizar el servicio.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura79. Formulario para ver las tareas proximas y tareas pendientes
por hacer

Filtro de tareas por fecha.

Localizendn - X Tereas Pendientes - Hesta:  2013-08-31 1)

Mantenimientos pentientes

0 Activo Servicio Fecha programada
E @@ Jetta

O &0 AUTOMATIZADOR IEC §1350 General 2013-08-30 00:00:00

S @M Hiux

0O & O Hilux CAMBIC DE FRENGS 20180111 00:00:00

S @@ Mercedez BENZ

0 & O Mercedez BENZ Lavada de vehitulo 2013-07-09 000000

0O @ @ Mercedez BENZ Revision de seguridad 2015-07-09 00:00:00

Fuente: elaboracion propia.

Figura 80. Formulario paratablero Kanban

Asignar tarea a un piloto oficial de la institucion,
dando aviso desde un mensaje.

Botones para subir
documentos de
respaldo, imprimiry
visualizar tarea

Tablero Kanban Pendientes Finalizadas

™) Mombre de piloto forza7z| 5. Nombre de piloto oT.2101
#2iz07.25 Qoo 20150618 Q030
Ca— Fesx| || mmm ®8
B MNombre de piloto Nombre de piloto OT-3096
H 20180711 ©O0020 U B018-07-31 O 0610
| EX XX [ om] @8
Nombre de piloto o1-2882 = Nombre de piloto OT-1055
20060603 Q0100 280731 O0630
1 Feosx ®86
1 J
Nombre de piloto OT-20%4
£92012-07-30 @ 01:00,
Opcién a marcar el avance de la [ oml ®8
tarea por medio de un porcentaje, Tareas finalizadas y
solo se podrd pasar al siguiente almacenadas a historial de cada
. . o
bloque si se termina al 100% vehiculo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 81. Asignacién de la tarea para el mantenimiento

Asignar Mantenimiento

Fecha

| =l El servicio sera externo: \/ x

O Dato Reguerido s1 NO

Servicio Kilometraje
O Dato Reguerico © Dailo Requerido Lista |des»pegab|7
1 H 1 para seleccionar e
Destino de mantenimiento e
l / | correctivo o
O Dato Reguerfio . L. preventivo
Observacibnes Tipo de mapfenimietno

Lista despegable para visualizar
los proveedores.

Fuente: elaboracién propia.

Figura 82. Asignhacién de carga de combustible

Informacion de referencia Valores de carga
_Fecha Hora Cantidad

?] ® ,|0,L’~.'l.';,'} LTI |

No. de folio | Costo unitario
| ] | |

© Dato Reguerido O 04ty Ryquyrigy
No.deVale Odometro
o Dalo Requerido O Datly Reguet gy
Froveedor | Documentos exteros
_| ] Reo . '

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 83. Formulario pararegistrar un incidente

Vehiculo Descripcion Corta Importancia

. Critica v
Fecha de Reporte Moderada
Baja

Descripcion detallada Responsable

X Ingreso de CIF
a notificar:

Autormaticamente se recibe un reporte via electronica.

Medicién de Odémetro

Ingreso del CIF para notificar al
encargado por medio de un
informe para hacerse cargo.

Fuente: elaboracion propia.

Figura 84. Formulario para registrar gastos varios

Lista despegable de los
vehiculos agregados al
inventario

Fecha Veliculo Factura Monto
v Q
Informacién del gasto
Proveedor Gastos adicionales es una opcion para
poder registrar todos aquellos gastos m Cancelar
que se realicen a los vehiculos como lo
es las renovaciones de seguro, Indicador que se
impuestos,  logotipos, rotulacion, almacena en el
| servicio de lavado entre otros historial de cada
vehiculo

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 85. Formulario parareportes

obtener el reporte.

Seleccionar el rango de fechas que se desee i

Rango de fechas Tipo de Vehiculo

E E v

Es necesario fecha inidal y final para filtrar informacidn por tiempo

Vehiculo(s)

Lista despegable para seleccionar,
automovil. microbus. motocicleta. etc...
Filtrar Informacién m

Lista despegable para seleccionar acorde
al tino de vehiculo seleccionado.

Fuente: elaboracién propia.

5.2. Beneficios del desarrollo del sistema

Los beneficios de la automatizacion para la Gestion de vehiculos se

manifiestan de muchas formas, entre ellos: los beneficios tangibles e intangibles:

o Beneficios tangibles

Son aquellos que se pueden comprobar en términos de tiempo y

economia.
o Beneficios en tiempo
Se tomo la muestra de 20 fechas en el mes de abril del 2018, solo se
muestran valores numéricos en su respectiva representacion, no se detallan por

la circunstancia que es informacion omitida por la institucién debido a las politicas

que se tienen en la empresa.
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Tabla 61. Estudio de tiempos en la asignacion de requerimiento

Fecha Colaborador Ingreso de requerimiento Respuesta de requerimiento Diferencia
1 XXXXXXX 9:15 17:00 8hy 15m
2 XXXXXXX 11:00 17:00 6 horas
3 XXXXXXX 10:30 17:00 6 hy30m
4 XXXXXXX 14:15 10:00 20hy 15m
5 XXXXXXX 12:00 17:00 5 horas
6 XXXXXXX 13:45 1 dia 1 dia
7 XXXXXXX 16:45 20 horas 20 horas
8 XXXXXXX 9:55 17:00 6 hy55m
9 XXXXXXX 18:00 22 horas 22 horas
10 XXXXXXX 8:45 17:00 9 hy45m
11 XXXXXXX 19:00 20 horas 20 horas
12 XXXXXXX 15:30 18 horas 18 horas
13 XXXXXXX 11:00 17:00 6 horas
14 XXXXXXX 10:00 17:00 7 horas

XXXXXXX 14:00 17:00 3 horas
15 XXXXXXX 12:00 17:00 5 horas
16 XXXXXXX 13:00 17:00 4 horas
17 XXXXXXX 9:15 17:00 8hy 15m
XXXXXXX 11:45 17:00 4hy 45m
18 XXXXXXX 13:20 17:00 3hy20m
19 XXXXXXX 8:30: 17:00 8hy 30m
XXXXXXX 10:45 1 dia con 4 horas ldiay4h
XXXXXXX 16:00 1 dia con 4 horas 1diay 4h
20 XXXXXXX 10:00 17:00 7 horas
Promedio 12:25 horas 18:05horas | @ --mmemmeeeee-
Total 11 dias
Fuente: elaboracion propia.
Tabla 62. Eficiencia en la asighacién de requerimiento
EAR Promedio de ingreso de requerimientos
~ Promedio de respuesta al requerimiento
12:25
Eficiencia en asignacion de requerimiento = 1805 (100) = 67.86%

Fuente: elaboracién propia.
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En el estudio de la tabla 61, se pude observar que cada requerimiento fue
ingresado en una fecha, la cual al momento de ser enviada al departamento de
servicios administrativos refleja un tiempo promedio de respuesta de 18:05 horas,

midiendo su eficiencia en la tabla 62, mostrando una eficiencia actual de 67.86%.

Uno de los beneficios en la implementacion del software, es el incremento
de la velocidad del proceso, no se puede establecer fechas para que los
colaboradores de Coosajo R.L. realicen su requerimiento en un horario en
especifico, pero se puede tomar como referencia al reglamento interno de la
gestion de vehiculos donde el requerimiento debe realizarse no mayor a 24 horas

para ser asignado.

Tabla 63. Eficiencia esperada en la asignacion de requerimiento

o 12: 25
Eficiencia esperada = M(IOO) =76.56%

Fuente: elaboracidon propia.

En la eficiencia esperada de la asignacion de requerimientos se tom6 como
base la tabla 61, con el mismo promedio de ingreso de requerimientos, se estimoé
que la asignacion se realizaria a las 16:00 horas para atender los requerimientos
dejando una hora de espera por si se necesita atender un requerimiento, esto da

una eficiencia del 76.56%.

. Beneficios en economia

Teniendo en cuenta que el objetivo primordial de la institucion al aprobar el

presente proyecto, es tener una buena administracion de los recursos, influye

187



también en lograr un considerable ahorro de tiempo en el personal a cargo de la
administracion de los vehiculos. Es por ello que considerando el sueldo neto del
colaborador es de:

Tabla 64. Salario minimo 2019

Actividad econ6mica | Salario diario Salario mensual Bonificacién incentiva | Salario total

No agricola Q. 90.16 Q. 2,742.37 Q. 250.00 Q. 2,992.37

Fuente: https://www.mintrabajo.gob.gt/.

Se toma el salario minimo del gobierno de la Republica de Guatemala,
anunciado por el MINTRAB, debido a que por politicas y privacidad de la
institucién Coosajo R.L. los salarios no pueden ser publicados.

De esta manera se calcula el tiempo en un ahorro econémico, el tiempo de
ocio del técnico de logistica en la asignacion de requerimiento en la tabla 60 fue
de 11 dias. Teniendo como referencia el salario diario que es de Q. 90.16
multiplicado por 11 dias, obtenemos un dato de Q. 991.76 en un mes, datos que
en un afo se estan convirtiendo en Q. 11,901.12.

Con la implementacién del software se le evitard no solo minutos sino
también horas en espera de respuesta o0 investigaciones sobre los viajes,
provocando esto que el encargado de la administracion se le facilite y pueda
ejercer otras labores al apoyo del departamento.

o Papel e impresiones

El costo del material de oficina es todo documento que se utiliza
actualmente en la gestion de vehiculos, debido a que la institucion imprime hojas
de autorizacién para la salida de estos donde se encuentran resguardados, se
muestra la tabla 65 donde se llevaron los registros de viajes realizados en un

semestre.
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Tabla 65. Papeleriay utiles

Mes Viajes con vehiculo institucional Viajes con vehiculo rentado Total de viajes
Enero 60 12 72
Febrero 50 23 73
Marzo 14 26 40

Abil 24 35 59

Mayo 55 41 96

Junio 54 41 95

Total 257 178 435

Fuente: departamento de Servicios Administrativos (2018).

Coosajo R.L. ha impreso en el semestre del afio 2018, cuatrocientos
treinta y cinco (435) hojas de papel en sus viajes institucionales, el papel y la
impresion se estima a Q. 1.50, obteniendo un gasto semestral de Q. 652.50.

Estos costos se estarian convirtiendo en un ahorro no solo semestral sino
en un tiempo indefinido ya que el sistema mismo tiene la capacidad de enviar y
recibir datos electronicamente. Existe una excepcion, si la institucion promueve
la utilizacion de envidé de informes o auditorias para evaluar el control de la
administracion via electronica, se podrian ahorrar el costo de impresion para

pruebas y reportes.

o Beneficios Intangibles

Los beneficios intangibles son una pequefa visualizacion y estimaciéon de las

funciones que puede llegar a cumplir, entre ellas se mencionan:

o El encargado de la administracién tiene la posibilidad de ofrecer
a los colaboradores un eficiente servicio.

o Reduccion de pérdidas de informacién y facilidad para realizar
cambios.

o El incremento de precision al momento de recibir y enviar la
informacion.
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o El mejoramiento de la imagen de la institucion.

o El incremento de la satisfaccién de los empleados al eliminar
tareas de naturaleza tediosa.

5.3. Plan de laimplementacion

El software para la Gestion de vehiculos necesita seguir ciertos pasos

importantes, que seran decisivos para el éxito de su estrategia:

e Analisis y disefio de implementacion.
o Prueba piloto.
o Monitoreo.

Figura 86. Plan de implementacién

PROPUESTA MARTIR  ANALISIS Y DISENO MONITOREO
Se lanza la propuesta de Se analiza y disefia la Se hacen su respectivo
la estandarizacion de los estructura del software monitoreo para el
procesos elaborados que cumpla con los cumplimiento de dicho
frente al ente de requisitos  establecidos manual para la
stakeholders para su en el manual de experiencia del usuario,
respectiva validacion. procedimientos. (30 como también posibles
(45 dias) dias) mejoras continuas.

IDENTIFICAR L

NECESIDADES APROBACION PRUEBA PILOTO
Se identifican las Se emite la propuesta Se lanza el programa en
necesidades de los del manual de prueba piloto para su
afectados de los planes procedimientos para su respectiva validacion si
a desarrollar, asi como el respectiva  aprobacién de verdad cumple las
involucramiento de los de las éreas involucradas expectativas del usuario.
stakeholders. ( 30 dias ) en el proceso. (15 dias) (90 dias)

Fuente: adaptada de https://www.showeet.com/es/
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5.3.1. Costos de implementacién del software

La institucion cuenta con una tecnologia que le permite satisfacer los
requerimientos de software y hardware, y esto se convierte en un beneficio
grande a la cooperativa ya que puede elaborar sus propios sistemas para tener

un adecuado mecanismo de administracion.

Para esta seccion también se toman los datos de la tabla 64 para calcular
el costo de desarrollo del software. Para este apartado se consultd con el
personal especialista en el desarrollo del sistema en el departamento de
investigacion y desarrollo tecnolégico que la institucion cuenta, el tiempo maximo

para desarrollar el software es de 3 meses.

Tabla 66. Costo de desarrollo del software

Costo de desarrollo = (3 meses)(Q.2,992.37) = Q.8,977.11

Fuente: elaboracion propia

5.3.2. Costos de capacitacion

El encargado de impartir la capacitacion es el técnico analista de procesos
con la herramienta del software main manager, donde permitira tener una
visualizacion amplia de las funciones de las actividades del manual de

procedimientos, asi como también el software.

La capacitacion tiene lugar en las instalaciones de Coosajo R.L en oficinas
centrales con un periodo de 2 semanas calendario, a manera de apresurar el
proceso de aprendizaje de los colaboradores, ya que es una herramienta Gtil para

la institucion, a conciencia también de no interrumpir mucho las actividades
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operacionales de los colaboradores. Es por ello que el tiempo maximo es de dos
semanas, mostrandose a continuacién el costo de la capacitacion en la tabla 67.

Tabla 67. Costos de capacitaciéon

Costos de capacitacion = (10 dias)(Q.90.16) = Q.901.6

Fuente: elaboracién propia.
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CONCLUSIONES

Se definieron tres procesos administrativos, los cuales son: asignacion,
resguardo y administracién, en cada uno se desglosan cuatro procesos
operativos como lo son: requerimiento de viaje, control de vehiculos,

incidentes y mantenimiento.

Se identificaron cuatro puntos de control, los cuales son: validacion de jefe
de area, bitacora de viaje, verificacion del estado fisico del vehiculo,

evaluacion de piloto y el itinerario de responsabilidades.

Se disefio el plan de mantenimiento en rutinas diarias y una estandarizacion

de actividades para los kildmetros realizados.

Los parametros de medicion para el disefio del software son: el
requerimiento de viaje, de combustible, similitud de viajes, asignacion de

vehiculos, acreditacion de pilotos y tareas de mantenimiento.

Los campos béasicos para crear los formularios necesarios en la
administracion del software son seis: listas despegables, mensajes

emergentes, filtros de fechas, alertas, cédigo QR y pestafias informativas.
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RECOMENDACIONES

La jefatura de servicios administrativos debe incorporar una capacitacion
para la utilizacion del manual de procedimientos de la gestidon vehicular, asi
como el aplicativo de la sistematizacion a todos los colaboradores

involucrados.

La gerencia general de COOSAJO R.L., debe promover la utilizacién del
manual de procedimientos, poner en marcha el reglamento de uso y

administracion de vehiculos.

Al jefe de logistica del departamento de servicios administrativos de
COOSAJO R.L., gestionar una capacitacion semestral para los pilotos
institucionales con la finalidad de mejorar las practicas de manejo e

implementar la guia de buenas practicas de manejo.

Al departamento de investigacion y desarrollo de COOSAJO R.L.,
proporcionar seguimiento al levantamiento del software para la flotilla

vehicular en la interfaz grafica proporcionada.

Al departamento de auditoria interna de COOSAJO R.L., realizar monitoreo

y auditorias en la funcionalidad del software hacia los usuarios.
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Anexo |

Figura 87. Dictamen de justificacion de despido de piloto

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO No. de
CO0SAJOR.L.) K4 M INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Solicitud
e Gestion de Vehiculos (Correlativg

<<Lugar>> <<dia>> <<mes>> <<afio=>

Sr. <<Nombre del Colaborador=>=

Cargo <<Nombre del puesto que ocupa>>
Asunto: Retiro de piloto.

Coosajo R.L.

Le saludamos Cooperativamente, deseando éxitos en sus labores diarias.

Lamentamos tener que comunicarle que a partir de <<Fecha>>, usted
<<Nombre del asociado>p <<numero de DPI>> y licencia tipo <<Tipo de licencia>>,
dandolo de baja como piloto de la cooperativa por el motivo de <<Razon para darlo
de baja>> dejandolo fuera del alcance de manejar cualquier vehiculo de Coosajo
R.L.

Agradeciendo desde ya su buena atencion al servicio anteriormente
mencionado.

Atentamente,

<<Nombre del Jefe>>
Jefe de Servicios Administrativos

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo Il

Figura 88. Carta de solicitud de acreditacion de piloto

COOPERATIVA DE AHC)RRO Y CREDITO No. de
CO0SAJO R.L.) I M INTEGRAL SAN JOSE OBEREROR. L. Solicitud
et Gestion de Vehiculos (Correlativo)

w=Lugar== <<dia>> <<mes=> <<afio>>

5r. ==Nombre del Jefe de Servicios Administrativos==
Cargo ==Cargo que ocupa==

Asunto:  Acreditacion de piloto.

Coosajo R L.

Les saludo cordialmente, deseando éxitos en sus labores diarias.

Por este medio solicito ante ustedes la autorizacion para poder optar a la
acreditacion de pilotos, llenando los requerimientos solicitados:

No. Descripcion Datos
1 Nombre completo <<Nombre del solicitantg==
2 Edad =<18 afos en adelante==
3 Documento  Personal de | <=Numero de DPl==
|dentificacion
4 Nuimero de Licencia de | =<Numero de licencia de conducir==
conducir
5 Antigiiedad de la licencia =<<Afios de ambigiiedad==
4] Departamento =<Nombre de departamento o comisidn que se
encuentra==

Aceptando los términos y condiciones en las politicas y normativas que la
cooperativa establecid para el uso de la flota vehicular.

Agradeciendo desde ya su buena atencién al servicio.
Atentamente,

<=Nombre del solicitante==
<=Cargo que desempefia=>

RESOLUCION

De acuerdo a lo establecido en la Politica de Uso v Administracion de Vehiculos el
colaborador <=Nombre del colaborador=> sometido a la prueba de evaluacion se <<Aprueba o
Deniega=> el cargo obteniendo un punteo de ==Punteo de la matriz=> siendo un ==nivel de riesgo>=
realizada el =<Fecha>>.

Nombre del Responsable
Técnico de Servicios Administrativo

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo Il

Figura 89. Carta de pago de multas a pilotos

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO No. de

COO0SAJORL.)Eg M INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Solicitud
WICOOPE

Gestion de Vehiculos (Correlativo)

<<Lugar>> <<dia>> <<mes>=> <<afio>>

Sr.: <<Nombre de piloto asignado ==
Piloto: <<Nombre de piloto responsable de infraccion>>
Coosajo R.L.

Respetable Colaborador:

Reciba un cordial y afectuoso saludo deseandole bienestar personal y éxitos en sus
mltiples ocupaciones.

Por este medio hago de su conocimiento que el dia <<fecha de viaje>> en el vehiculo
<<Numero de Placa>> con chasis <<ntunero de chasis>> que fue asignado a su persona, se
reporta una infraccion en el lugar <<Nombre en el lugar reportado o lugar de viaje
realizado>> con un monto de <<Cantidad en quetzales>>, y por politicas de la institucion se
le solicita que se responsabilice de efectuar el pago de dicha multa para estar en solvencia a
los pagos de impuestos de la SAT.

Sin otro particular, agradeciendo su atencidon y colaboracion,

Cooperativamente,

Nombre del Responsable
Técnico de Logistica

Fuente: elaboracién propia.
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Anexo IV

Figura 90. Carta de informacion en burod

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO No. de
CO0SAJOR.L.)EZ M INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L. Solicitud
oo Gestion de Vehiculos (Correlativo)

<<LUGAR>>, <<DiA>> de <<MES>> de <<ANO>>

Sefores:
Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral San José Obrero R.L.

Por este medio yo: Nombre Del Asociado me identifico con Documento numero:
NUMERO DE IDENTIFICACION

DECLARO que la informacion que he proporcionado es verdadera; y en forma
expresa autorizo a la COOPERATIVA para que pueda verificarla, asi también doy
mi autorizacion para que pueda ser reportada, suministrada y dar a conocer a las
centrales de riesgos, buros de créditos o comercializadora de datos. Tanto la
informacion proporcionada, como la generada de esta relacion contractual para que
sea tratada, almacenada o transferida y que dichas entidades puedan suministrar
reportes o estudios que contengan informacion sobre mi persona, asi también que
la COOPERATIVA pueda utilizar mis datos de numeros de teléfono y correo
electronico para enviar informacion a mi persona.

Esto en base a lo dispuesto en la Normativa vigente del pais, segun los articulos: 9

numeral 1 de Ley de Acceso a la Informacion Publica, 19,21,22, 28,46 Ley Contra
Lavado de Dinero u Otros Activos y 12 y 20 de su Reglamento.

Y para los usos legales que sean pertinentes, firmo la presente;

~ Nombre Del Asociado
NUMERO DE IDENTIFICACION
Extendido en, Municipio, Departamento

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo V

Figura 91. Examen de acreditacion a piloto

Vehiculo:

Piloto Asignado: | \

Colaborador a E\raluarse:| ‘

HABILIDADES A EVALUAR

USO DE CINTURON

REVISAR EL ACEITE, RADIADOR, AGUA DEL PARABRISAS
REVISAR LA PRESION DE LLANTAS {(NEUMATICOS)
NIVELES DE LiQUIDQ DE FRENOS DE CLUTH E HIDRAULICO

RESPETA LOS LIMITES DE VELOCIDAD
REBASAR CON PRECAUCION

EL USQ DE TELEFONOS INTELIGENTES
TIRA BASURA EN LA CARRETERA

RESPETA LAS SENALES DE TRANSITO
EVITA DISTRACCIOMNES

USO CORRECTO DE DOBLE TRACCION

f HI Al p

LASTIMA ELVEHICULO {NO LO GOLPEA)
CIERRA LAS PUERTAS CON LLAVE

DEJA BASURA DENTRO DEL VEHICULO
REPORTAR FALLOS {DEL VEHICULO) AL FINALIZAR LA PRUEBA

TIEMPO DE PARQUEO
USO DE INTERMITENTES
PARQUEO ENTRE CARROS {PARALELO Y PERPENDICULAR)

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo VI

Figura 92. Términos y condiciones

toosao RO)E W

MICDOM

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
INTEGRAL SAN JOSE OBREROR. L.

Gestidn de Vehiculos

No. de
solicitud
(Correlativo)

Términos y condiciones

a. La cooperativa no se hace cargo del resguardo de su vehiculo, del
uso adecuado, asi mismo de los dafios y deterioros.
b.  5u vehiculo debe contar con una pdliza de seguro vigente para
cubrir daiios a terceros.
c. 5i no cuenta con una pdliza de seguro vigente y este se vea
involucrado en un accidente, incidente o robo, sera su total
responsabilidad el gasto total del pago de dafios, reparaciones,
deducibles o reposicion de unidad.
d. No realizar actos contrarios al codigo de etica de la institucion
COOSAJORL

He leido y acepto los términos y condiciones, tomando todos los riesgos
que implica llevar mi automavil.

.
I%

Cancelar

Fuente: elaboracién propia.
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Anexo VI

Bitacora de revisidn de vehiculos

Figura 93.
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Fuente: elaboracion propia.
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Anexo VIII
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