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Significado
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Horas

Kildmetro
Kilbmetro por hora
Metro

Metro cuadrado
Metro cubico
Milimetro
Porcentaje

Sumatoria
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Aspersor

Bastidores

Bomba de inyeccidn

Caudal

Cetanos

Cddigo QR

Compactar

GLOSARIO

Mecanismo que transforma un flujo liquido para

convertirlo en rocio y todo ello para fines de riego.

Es determinada armazon metélica que se utiliza para
relacionar entre si diferentes partes u Organos
mecanicos (transmisién, suspension, ruedas, entre

otros).

Mecanismo principal de un sistema de inyeccion
encargado de suministrar combustible en funcién de
la velocidad de rotacion del motor y de las

condiciones de carga.

Cantidad de liquido que fluye en determinada area
esta puede utilizar mediciones de milimetros, litros y

metros cubicos.

Es un indice convencional de la inflamabilidad de un
gas o aceite para motores de combustion interna tipo

diésel.

Cddigo de respuesta rapida.

Se refiere a poner en conjunto dos 0 mas cosas para

gue funcionen y trabajen acopladas.
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Decantacién

Difusor

Directriz

Estratificacion

Filtros

Flota

Imputables

Inyectores

Predictivo

Es un mecanismo que se utiliza para separar
mezclas  heterogéneas que pueden  estar
conformadas por una sustancia liquida y una sélida o

por dos liquidas.

Componente que tiene por objeto crear una elevada

depresion en el surtidor de la gasolina.

Es una base o instruccion establecida que debe
cumplirse para realizar exitosamente determinada

actividad.

Es una serie de niveles que tienen cierto grado de

superioridad para el cumplimiento de las funciones.

Componente determinado para purificar diferentes
tipos de sustancias con el fin de proteger piezas

mecanicas.

Conjunto de automdviles de uno o varios tipos de

capacidad utilizados para una empresa.

Es la conducta que puede presentar una persona la

cual perjudica a los intereses ajenos.

Son valvulas encargadas de suministrar combustible.

Es un tipo de mantenimiento el cual se realiza en el

momento exacto antes de la falla.
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Presioén

Requisicion

Rodillos

VAN

Zapatas

Fuerza que se utliza para conducir algun

componente al lugar que es requerido.

Es un documento que se utiliza para solicitar algun

tipo de compra.

Elementos rodantes de diferentes formas que se

utilizan para deslizar bandas.

Valor actual neto.

Consisten en un ancho prisma de hormigén situado

bajo los pilares de la estructura.
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RESUMEN

En la actualidad, las empresas de gestiones comerciales y de servicios se
encuentran en un mundo cada vez mas competitivo y riesgoso, que las obliga a
desarrollar y mantener procesos de mejora continua para disminuir costos y
riesgos. Un sistema administrativo para la gestion de recursos de la flota de
vehiculos es un factor clave para elevar el nivel competitivo de la empresa,
porque debido a esto se disminuye el costo de operacion, a través del control
de las unidades, se establecen rutas para evitar siniestros, logrando aumentar

la calidad del servicio a través de respuestas inmediatas hacia el cliente.

El objetivo principal del presente trabajo es definir los componentes para la
implementacion de un sistema de administracion de los recursos de la flota de
vehiculos que cumpla a totalidad los requerimientos de Gerencia y de los
usuarios segun las necesidades que se les presentan, el cual consiste en crear
controles internos para optimizar los mantenimientos de las unidades, contar
con un inventario de unidades adecuado segun las necesidades que se le
presenten a los usuarios, utilizando un sistema de localizacion, conjuntamente
con un software de optimizacion de los recursos de la flota de vehiculos y
revision de las condiciones de cada vehiculo se logrard el control necesario

para alcanzar los objetivos planteados.

Una de las principales ventajas de la implementacion de un area
encargada de administrar los recursos de la flota de vehiculos sera el producir
alertas de cumplimiento de visitas o llegadas tarde de los colaboradores,

logrando mejorar la imagen de la empresa.
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OBJETIVOS

General

Implementar un sistema administrativo para la gestion de recursos de la
flota de vehiculos que presente un control y disminucién en los costos de

operacion en la Corporacion General de Tractores, S. A.

Especificos

1. Documentar los perfiles y actividades de los puestos de trabajo que
conforma el area de administracion de los recursos de la flota de
vehiculos.

2. Establecer los procedimientos administrativos de la empresa con el fin de
facilitar el desarrollo de cada actividad aumentando la calidad de

informacion.

3. Disefar formatos para los reportes personalizados que muestren el control

en el uso de los vehiculos.

4.  Definir politicas para el uso adecuado de los vehiculos de la empresa
durante y fuera de horario laboral.

5. Diseflar e implementar procedimientos de mejora para optimizar los

recursos relacionados a la flota vehicular.
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INTRODUCCION

Las flotas vehiculares hoy en dia son de gran utilidad en las medianas y
grandes empresas, puesto que en la mayoria de los casos es necesario realizar
labores de venta, distribucion de productos y servicios en cualquier lugar del
pais; debido a esto es de suma importancia que las empresas tengan
disponibilidad de vehiculos que puedan ser utilizados por el personal asignado y
cumplir con las necesidades que se presenten; y de esta manera realizar las
funciones y tareas correspondientes. Siendo un recurso de suma utilidad es
necesario tener un control de la manera que utiliza el personal los vehiculos; ya
que una flota con un numero de vehiculos considerable puede afectar a

organizaciones que no cuenten con la gestion adecuada de los recursos.

La corporacion donde fue realizada la investigacion carece de un
departamento que gestione los recursos de la flota vehicular y ademas no
maneja sistemas administrativos para su funcionamiento eficiente,
conjuntamente con el elevado indice de pérdidas econdémicas a causa de
mantenimientos correctivos, el alto costo de combustible y el incumplimiento de
actividades planificadas con clientes, entre otros aspectos; afectan

considerablemente a la organizacion.

Gestionar los recursos de una flota vehicular es necesario para toda
institucion, en la actualidad mantener un departamento responsable de los
activos de la organizacion es indispensable, debido al alto grado de
competitividad y riesgo que presenta el pais, ademas poseer herramientas tales
como software de administracion efectiva, les permite a las personas asignadas

del area obtener informacion precisa sobre la ubicacion y funcionamiento de las
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unidades vehiculares, evaluar y mejorar la conducta de manejo de los
conductores, realizar estudios estadisticos para la toma de decisiones,

establecer plan de mantenimiento preventivo y disminuir costos de operacion.
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1. GENERALIDADES DE CORPORACION GENERAL DE
TRACTORES, S. A.

La corporacion donde fue realizada la investigacién es una empresa que
se dedica a la venta y arrendamiento de maquinaria pesada y liviana (para la
construccion de carreteras, movimientos de tierra, desarrollos inmobiliarios,
etc.). También vende la mas completa linea de plantas eléctricas, motores
marinos, motores industriales, motores vehiculares, montacargas; asi como
todo el resto de productos Caterpillar; entre otras marcas aliadas. Ademas

posee el servicio de taller para las necesidades del cliente.

1.1. Resefia histdrica de la organizacién

El 28 de febrero de 1998 Compariia General de Equipos, S. A. de C. V. de
El Salvador, con 70 afios de ser distribuidor exclusivo de los productos
Caterpillar compré toda la operacién al distribuidor del pais y asi se constituye
la corporacion en Guatemala y en Belice.

El 1 de marzo del 1998 la corporacion inicia operaciones en la ciudad de
Guatemala, dirigida por un grupo dindmico de hombres de negocios, con el
objetivo principal de contribuir con el desarrollo de Guatemala.

El 1 de enero del 2010 las corporaciones de Guatemala, Belice y en El
Salvador se convierten en subsidiarias de una empresa lider en Perd en
importaciones de bienes de capital, con 87 afios de reputacion de alta calidad,
integridad y compromiso con sus clientes. Esta decision da una fortaleza

financiera a la corporacion en Guatemala.

1



1.2. Visién

“Ser los mejores en proporcionar soluciones a nuestros clientes y

satisfaccion a nuestros empleados, con solidez financiera”.

1.3. Misién

“Ser la mejor solucidon en equipos, respaldo al producto y opciones

financieras, trabajando en conjunto con nuestros clientes”.

1.4. Valores

Los valores que presenta la corporacion en la cual fue realizada la

investigacion son los siguientes:

o El cliente es primero

o Integridad y honradez

o Respeto por otros y el ambiente
o Profesionalismo

o Trabajo en equipo

o Innovacion y creatividad

1.5. Estructura organizacional

La empresa cuenta con una estructura organizacional que le permite tener
como base una relacién de trabajo tanto para sus departamentos como para la

integracion de las actividades que se realizan.



El tipo de estructura organizacional que muestra la empresa es de tipo
funcional, esta consiste en la agrupacion de sus empleados con forme a sus
areas de trabajo y los recursos que son necesarios para realizar las actividades

correspondientes. Ver figura 1.
Las ventajas que se pueden observar con este tipo de estructura son:*

o Es econOmica y eficiente por ser una estructura simple.

o Promueve la especializacion de habilidades.

o Reduce la duplicacion de recursos.

o Favorece el desarrollo profesional y la capacitacion dentro del
departamento.

o Permite a superiores y subordinados compartir conocimientos.

o Centraliza la toma de decisiones.
También se pueden observar ciertas desventajas:
o Subraya tareas rutinarias

o Reduce la comunicacion entre departamentos

o Los supervisores desarrollan experiencia en campos muy estrechos

' HAMPTON, David. Administracion de empresas. p.6.
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Figura 1. Organigrama de la empresa
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Fuente: elaboracion propia, con informacién obtenida de la empresa.
1.6. Actividades de la empresa

La corporacién en la cual se realizé la investigacion es el distribuidor
exclusivo de la marca Caterpillar en Guatemala. La empresa esta ubicada en la

ciudad de Guatemala, al final de la calzada Raul Aguilar Batres, zona 12.



La organizacion cuenta con sucursales en Quetzaltenango, Teculutan
Zacapa y Morales, Izabal. Como distribuidores exclusivos de Caterpillar, la
corporacion es una empresa altamente calificada para satisfacer las

necesidades de nuestro cliente y ayudarlo en el éxito de su negocio.

1.6.1. Productos y servicios que ofrece

La organizaciéon se dedica a la venta y arrendamiento de maquinaria
pesada y liviana (para la construccién de carreteras, movimientos de tierra,
desarrollos inmobiliarios, entre otros. También se vende la mas completa linea
de plantas eléctricas, motores marinos, motores industriales, motores

vehiculares, montacargas; asi como todo el resto de productos Caterpillar.

La corporacion brinda un respaldo completo en repuestos y servicios
para todos los productos Caterpillar que ofrece. Proveer los productos de la
mas alta calidad y otorgar un excelente servicio al cliente le ha proporcionado a

la empresa una historia llena de éxitos y crecimiento continuo.

1.6.2. Descripcion de los productos y servicios

Los trabajos de maquinaria pesada, involucran por lo general de manera
principal el movimiento de tierra, en donde la operacion basica consiste en
aflojar, remover, procesar, movilizar, colocar y compactar. De igual manera la

utilizacién de alta importancia es para el transporte de materiales.

o Movimiento de tierras: el equipo pesado, como excavadoras Yy
retroexcavadoras, se utilizan en la construccion, la agricultura y la
construccion de carreteras para eliminar, sin problemas, los depdsitos de

suciedad y las irregularidades.



Transporte: con el fin de transportar objetos grandes y pesados como la
madera cortada o el hormigon, las maquinarias de industria como las
forestales son utilizadas en la construccidén de carreteras tales como de

cargadores, excavadoras, retroexcavadoras, compactadores, entre otras.

Plantas eléctricas: su funcionalidad se basa en la generacion de
electricidad en lugares donde no hay suministro eléctrico, sin embargo la
utilizacién en la ciudad es considerable, debido a temas de seguridad;
puesto que existen lugares tales como hospitales, restaurantes, locales,
entre otros; que no pueden perder el suministro y con el funcionamiento
de la planta satisfacen la necesidad del suministro a través del que

genera la planta.

Taller de maquinas: un amplio taller para el mantenimiento y reparacién
de maquinas, le permiten a la organizacidbn acoger un promedio de
cuarenta magquinas en estacionamientos adecuados y equipados. Un
equipo humano altamente capacitado permite ejecutar evaluaciones con
modernos equipos electronicos de diagndstico, utilizando manuales de

servicio actualizados.

Taller de reconstruccion: como complemento al taller de méaquinas, en
este taller se repara todo el sistema de carrilera (cadenas, bastidores,
ruedas, grla, rodillos y zapatas), asi como cucharones, hojas topadoras
(lampon) y otros accesorios asociados a trabajos de recuperacion por

soldeo.

Cuarto de pintura: construido especialmente para pintar maquinas y

componentes en un ambiente cerrado, con un sistema de ventilacién y



extractores filtrantes, asegurando la minima emision al ambiente a través

del uso de modernos equipos de pintura alto caudal y baja presion.

o Area de lavado de maquinas: cerca de 1500 m? destinados al area de
lavado permiten el ingreso de las maquinas libres de tierra y aceites,
controladas, asi como la limpieza en los talleres y areas anexas. Un
moderno sistema implementado en una poza de decantacién permite la
separacion del aceite y tierra del agua, con un posterior tratamiento del
agua antes de su evacuacion, cumpliendo asi con el control ambiental

esperado.

o Analisis de aceite: el laboratorio para analisis periddico de aceite es una
herramienta de mantenimiento predictivo que permite reducir el tiempo

de paro y el costo de operacién de los equipos.

Este programa se utiliza para determinar la condicion de los
componentes del equipo con base en la tendencia de desgastes y cantidad de
contaminantes encontrada en las muestras de aceite. La empresa cuenta con
su propio laboratorio de analisis de aceite, el cual, a través de moderna
tecnologia y personal altamente calificado, realiza las pruebas de diagndstico y

provee la interpretacion de los resultados.

A través del andlisis se pueden identificar con anticipacién problemas
internos en el motor, mandos finales, diferenciales, transmisién, sistema

hidraulico y de enfriamiento, con el objetivo de prevenirle costosas fallas.






2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL: SITUACION
ACTUAL E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
PARA LA GESTION DE RECURSOS DE LA FLOTA DE
VEHICULOS

2.1. Situacion actual

Para determinar la situacion actual en un area de trabajo, se debe definir
el objetivo que se desea alcanzar, la informacién que se requiere y realizar el
respectivo andlisis; todo esto para definir la situacion actual en la que se
encuentra la organizacion; de tal manera que los resultados obtenidos del
analisis sean los correctos y asi concluir cuales son las causas principales que
reflejan la situacién actual en la empresa, ademas de las acciones y decisiones

a tomar.

Debido al analisis que es necesario efectuar, se tomaron en cuenta dos

tipos de herramientas de ingenieria, las cuales se presentardn mas adelante.

Los problemas principales que presenta la empresa son baja
disponibilidad de los vehiculos, altos costos de operacion, descontrol en el uso
del recurso, asignaciones incorrectas, procedimientos sin definiciobn de
responsabilidades, incumplimiento de politicas, entre otros; en el trabajo se
encontrara informacion a detalle de cada una de las desventajas que presenta

la empresa.



2.1.1. Herramientas de ingenieria utilizadas

En el siguiente diagrama se presentan las causas y efectos que se
adquieren al no contar con un area encargada de la gestion de los recursos de

la flota, apoyada con herramientas de control tales como software.

La aplicacion de los diagramas de Pareto y la estratificacion permiten
profundizar en el pensamiento estadistico y usar datos para la toma de
decisiones en las diferentes areas de una organizacién, y de esta forma ayudar
a superar la subjetividad en la toma de decisiones. A continuacion se muestra
el diagrama de Pareto, en el cual es posible observar la importancia de cada
problema que la flota de vehiculos posee actualmente, con base en el analisis

efectuado.

2.1.1.1. Diagrama de Pareto

Figura 2. Diagrama de Pareto
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Fuente: elaboracion propia.
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2.1.1.2. Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa ayuda a graficar las causas del problema que se
estudia y analizarlas. Es llamado “Espina de Pescado” por la forma en que se
van colocando cada una de las causas o razones que a entender originan un
problema. Tiene la ventaja que permite visualizar de una manera muy rapida y
clara, la relacidén que tiene cada una de las causas con las demas razones que

inciden en el origen del problema.?

Figura 3. Diagrama de Ishikawa
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Fuente: elaboracion propia.

Falta de programacion de
mantenimientos preventivos

A través del andlisis realizado por medio del diagrama de Ishikawa y de
las entrevistas realizadas al personal involucrado, se puede concluir que los
efectos que provoca en la empresa son econémicos y de bajo control que
pueden conllevar al incumplimiento de las actividades que tiene cada persona

asignada.

2 MARTINEZ, Matias. Diagramas: causa-efecto, Pareto y de flujo.
http://www.pdcahome.com/diagrama-de-ishikawa-2/. Consulta: 20 de mayo de 2015.
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De igual manera se determina que hay un recurso que estd siendo mal
utilizado por el usuario, debido a que esta congelado y no genera lo esperado.
Ademas, otras areas de la empresa no cuentan con disponibilidad para utilizar
vehiculos de la empresa y deben rentar a terceros, aumentando aiun mas los

costos de operacion.

2.1.1.2.1. Identificaciéon de la causa raiz

del problema

A través de diferentes herramientas de ingenieria se analiz6 la situacion
actual de la empresa. En el diagrama de Pareto se muestran los problemas que
presenta la flota de vehiculos, confirmando de esta forma que el problema
principal es el control ineficiente de la utilizacién de los recursos; esto tiene
como consecuencia el alto costo de operacion debido al uso de los vehiculos,
tanto para tareas de la empresa como también asuntos personales de los

usuarios.

Para identificar las causas que provocan el problema principal de la flota,
segun el analisis de Pareto, se elabor6 el diagrama de Ishikawa el cual se
conforma de las causas principales que generan el problema; en esté analisis
se pudo identificar que la flota presenta varias deficiencias en los seis
elementos principales conocidos como método, medicion, mano de obra,

materiales, maquinaria y medio ambiente.

En este andlisis se identificaron deficiencias tales como vehiculos
obsoletos, comunicacion limitada entre departamentos, sistema de monitoreo
obsoleto, usuarios sin capacitacion, falta de procedimiento, normas
desactualizadas, falta de formatos de programacion y asignacion de vehiculos y

rutas.
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En conclusion, la causa raiz que esta provocando el problema es la falta
de un &rea encargada de la gestidn de los recursos humanos, que implemente y
dé seguimiento a procedimientos, aplicacion de norma, y gestion de los
recursos de la flota; esto con el fin de reducir los efectos del problema, tal como

el alto costo de operacion de la flota.

A continuacion se detallan los efectos de mayor impacto y los subtitulos

donde se explica el detalle de cada uno de ellos:

2.1.1.2.2. Efectos del problema

A continuacion se detallan los efectos principales del problema que

actualmente presenta la flota de vehiculos:

o Ausencia de control de la flota vehicular.

) Alto nimero de mantenimientos correctivos versus mantenimiento
preventivo.

o Software de ubicacién poco amigable y limitado a generacién de reportes

personalizados.

o Ausencia de planificacion de asignacién de unidades por actividad.
o Alto gasto de operacion.

o Bajo control del cumplimiento de las actividades.

o Recurso utilizado inadecuadamente.

13



2.1.1.2.3. Identificacion del alto costo de

operacion

Tal como se present6 en el diagrama de Pareto, las causas principales del
alto costo de operacion de la flota vehicular de la organizacion se deben a dos

rubros principalmente:

. Servicio al vehiculo: a través de la investigacion realizada se determind
que el costo de los servicios que se le realizan a los vehiculos son
demasiado altos; debido a que se realizan con agencias en las cuales se
adquirieron los vehiculos y no se ha puesto interés por buscar a un
proveedor de servicios que efectué las mismas 6rdenes de trabajo que la
agencia realiza, pero a un menor costo. Es importante recalcar que debido
a que no existe un responsable de la flota de vehiculos no se dan las
revisiones adecuadas respecto del rendimiento de las piezas y servicios
realizados a cada vehiculo.

o Consumo de combustible: otro de los rubros que presenta el mayor costo
de operacion es el consumo de combustible; a través de la investigacion
del servicio de localizacion GPS se determind que un porcentaje
considerable de vehiculos son utilizados para actividades fuera del
ambiente laboral; esto eleva el costo de consumo de combustible,
proporcionado por la organizacion; ademas, esto encarece la operacién de
la flota vehicular; debido al aumento de la utilizacién de los vehiculos los
mantenimientos a los mismos son mas frecuentes y todas las piezas que
conforman a los vehiculos sufren un desgaste innecesario porque su

utilizacion no es solamente para tareas laborales.
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Otro aspecto que provoca un aumento en el consumo del combustible y
directamente en el costo de la operacidn se refiere a la forma de conducir de
cada usuario de los vehiculos; ya que al momento de la investigacion, utilizando
el servicio de localizacion GPS, se tom6 una muestra de 24 vehiculos, en donde
se observd que los mismos presentan altas velocidades con una frecuencia
considerable y ademas, excesivas en algunos casos; tal como se observa en la
siguiente grafica; esto influye directamente en el rendimiento, el cual disminuye

ampliamente y aumenta la probabilidad de tener accidentes.
Figura 4. Registro de las velocidades maximas (kilbmetros por hora)
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Fuente: elaboracion propia.

2.1.2. Clasificacién de unidades

Segun los resultados que se obtuvieron con la investigacion en relacion a
los altos costos de operacion que presenta la flota y con base en las causas
principales del alto costo de operacion y las comparacién que se desean

realizar, se determind la necesidad de clasificar los vehiculos por dos tipos de
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aspectos importantes; los aspectos que fueron seleccionados para realizar el
analisis son la marca y la antigiiedad de cada vehiculo.

2.1.2.1. Marca de los vehiculos

Un aspecto importante de las flotas vehiculares son las marcas que se
seleccionan para llevar a cabo las operaciones de las organizaciones que
necesitan un vehiculo como herramienta para cumplir con sus tareas y
satisfacer a los clientes. A continuacion se muestra como esta conformada la
flota vehicular de la organizacion con base en las marca de cada vehiculo. El

mayor proveedor de vehiculos es Mazda, seguido por Toyota y Volkswagen.

Figura 5. Marcas de vehiculos
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Fuente: elaboracion propia.
2.1.2.2. Antigiedad de los vehiculos

Determinar la antigiedad de una flota vehicular es trascendente, puesto
que al definir los costos de operacion por vehiculo se puede obtener que

determinada cantidad de vehiculos de una flota; estos deben ser reemplazados,
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debido al alto costo de operacién que le esta provocando a la organizacion por

la alta frecuencia de los servicios correctivos que presentan.

Con el objetivo de analizar los vehiculos que presentan los modelos mas
antiguos y determinar los costos de operaciéon de los mismos, se realizo el
debido andlisis; para definir lo anteriormente expuesto se tomé como dato de
pivote el modelo de los vehiculos de toda la flota y ademas el kilometraje que

actualmente tenian los vehiculos y condiciones fisicas de los mismos.

Figura 6. Modelos de los vehiculos
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Fuente: elaboracion propia.

o Condiciones actuales de los vehiculos: otra de las debilidades que
presenta la empresa en la actualidad, es el bajo control de las condiciones
de los vehiculos; puesto que Unicamente a través del usuario se conocen

las fechas de los respectivos mantenimientos, cambio de neumaticos,
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reparaciones extras, y no por un area encargada de controlar cuando es

adecuado realizar cada una de las actividades mencionadas.

Al mencionar el estado fisico de los vehiculos, especificamente se hace
referencia a los componentes que hacen del mismo util para su uso,
debido a que los vehiculos en la mayoria de las situaciones son utilizados
para transportar a personal de la empresa y en algunas ocasiones
equipos, la seguridad es un elemento de suma importancia, la cual debe
ser controlada; debido a esto se plantea verificar cuatro categorias

basicas:

o Aspectos mecénicos: el estado fisico de los vehiculos debe
garantizar a los usuarios la seguridad que se encuentran en
condiciones adecuadas para su utilizacion; al realizar una analisis
de la flota vehicular, se identificaron elementos que han sufrido
deterioro debido a la utilizacién, ya que 41 vehiculos (que significa
36.28 % de la flota) poseen méas de 5 afios de antigiiedad; estos
muestran  kilometrajes arriba de 250,000 kilometros 'y
mantenimientos correctivos con alta frecuencia mayor a los demas,
lo cual aumenta los costos de operacion de la flota. Las causas
principales por las cuales se deben realizar mantenimientos a estos

vehiculos, segun los datos archivados, son las siguientes:

. Reparacion de caja de velocidades
. Reparacion de motor
. Reparacion de diferenciales

. Reparaciones en tren delantero y trasero
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El restante 71.72 % de la flota que representan 72 vehiculos, se
encuentran en condiciones aptas para su funcionamiento, ya que
Gnicamente presentan los mantenimientos normales (menor,
intermedio y mayor), y los kilometrajes estan por debajo del limite

gue a la empresa le interesa.

o Exterior: las caracteristicas de un vehiculo en su exterior son
importantes puesto que en muchas ocasiones son la imagen de
pequefias, medianas y grandes empresas, cOmo en este caso;
observando toda la flota se identificO que los vehiculos de modelo
mas antiguo presentan en algunas partes de la carroceria corrosion
y pérdida de brillo en la pintura, lo cual afecta la imagen de la
empresa. Estos vehiculos también tienen los vidrios opacos y
fracturas en los mismos; tales condiciones afectan la visibilidad de
los usuarios al momento de utilizarlos, lo cual es un riesgo alto que
puede causar un accidente. Estas caracteristicas Unicamente

fueron encontradas en 22 vehiculos del total de la flota.

o Interior: el interior de un vehiculo le proporciona al usuario
comodidad y seguridad, por tal razén es importante que se
encuentre en Optimas condiciones; al revisar la flota 48 vehiculos
pudo observarse que presentan desgaste y suciedad en las
butacas, sin embargo no afectan en la comodidad del usuario;

solamente a uno de ellos no le funcionaba el cintur6n de seguridad.

2.1.3. Procedimientos actuales de la empresa

Actualmente en la organizacion no se han establecido los procedimientos

gue deben realizarse para la utilizacion de los vehiculos que se encuentran en
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la flota; esta es una debilidad que se pudo observar a través de entrevistas y
preguntas realizadas al personal de la empresa, tanto usuarios como
encargados; ya que no conocian el cien por ciento de sus responsabilidades y
no tenian claro cual era el procedimiento a seguir segun la circunstancia

presentada.

Debido a lo anterior, es de suma importancia determinar la forma de
operar actualmente e identificar mejoras en los procedimientos y riesgos que al
momento de implementar un area encargada de la administracion de los
recursos de la flota sea eficaz y no pueda ser vulnerada por los usuarios; a la
vez que cumpla con los requerimientos de operacion de cada una de las
unidades de negocio de la organizacion; a través de ello se pretende lograr
disminuir considerablemente los costos de operacion de la flota, aumentando el

control de los recursos de los vehiculos.

2.1.3.1. Diagrama de flujo del procedimiento de

asignacion del vehiculo

Debido a la elaboracion del procedimiento (ver figura 7) se agrega una
tabla en la cual se explican todas las actividades que se encuentran en el
diagrama. A continuacién se presentan las descripciones del respectivo

procedimiento.
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Tabla I. Procedimiento actual de asignacién de vehiculo

Descripcion del proceso

Unidad: Compras \ Proceso: actual
Titulo de proceso: asignacién de vehiculo
No. Actividad Descripcion Responsable
Inicio
Al. | Solicita Solicita asignacion de una
asignacion de | unidad al area de Compras
vehiculo. verbalmente o a través de

correo electrénico.

Gerente de area

A2. | Recibe solicitud | La asistente Administrativa | Asistente Administrativa
de asignacion de | de Compras recibe la | de Compras

vehiculo. solicitud de asignacion de
vehiculo.

A3. | Solicita al | La asistente Administrativa | Asistente Administrativa
usuario copia de | de Compras le solicita al | de Compras
documentos usuario copia del DPI vy
personales (DPI | licencia.

y licencia).

A4. | Proporciona El usuario le proporciona a la | Usuario
copia de | asistente Administrativa de
documentos Compras los documentos
solicitados. solicitados.

A5. | Recibe copia de | La asistente Administrativa | Asistente Administrativa
documentos de Compras recibe | de Compras
personales. documentacion
correspondiente al usuario.
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Continuacion de la tabla .

A6. | Verifica que la|La asistente Administrativa | Asistente
licencia este | de compras revisa que los | Administrativa de
vigente. documentos se encuentren | Compras

vigentes.

D1. | ¢Todo esta | Verifica que los datos | Asistente
correcto? encontrados en los | Administrativa de

documentos coincidan con el | Compras
usuario.

A7. | Soluciona la | Si los documentos no son los | Usuario
situacion. correctos el usuario entrega

los correspondientes.

A8. | Archiva La asistente Administrativa | Asistente
documentos de la | de Compras archiva los | Administrativa de
asignaciéon de la | documentos en el expediente | Compras
unidad. del vehiculo asignado.

A9. | Emite carta con |La asistente Administrativa | Asistente
los datos del | de Compras emite carta con | Administrativa de
usuario y vehiculo | los datos correspondientes | Compras
solicitado del | del usuario a la vez incluye
vehiculo. en esta carta las

responsabilidades que este
tiene al momento de utilizar
el vehiculo.

A10. | Entrega al usuario | Luego de haber llenado la | Asistente
la carta con los | carta de responsabilidad la | Administrativa de
datos y | asistente Administrativa de | Compras
responsabilidades | Compras entrega la carta al
que tiene  del | usuario de la unidad.
vehiculo.

All. | Entrega politicas | La asistente Administrativa | Asistente
de utilizacion de | de Compras entrega las | Administrativa de
vehiculo y la guia | politicas de utilizacion y guia | Compras

del seguro.

del seguro al usuario de la
unidad.
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Continuacion de la tabla I.

Al2. | Entrega tarjeta de | La asistente Administrativa | Asistente Administrativa
combustible de Compras entrega la | de Compras
asignada al | tarjeta de  combustible
vehiculo correspondiente al vehiculo
correspondiente. que se entregara al usuario.
A13. | Recibe El usuario recibe la | Usuario
documentacion documentacion de la unidad
correspondiente. gue le fue asignada.
Al4. | Realiza una | Antes de que el usuario | Asistente Administrativa
inspeccion visual | retire el vehiculo de las | de Compras
del vehiculo. instalaciones de la empresa
la asistente Administrativa
de Compras realiza una
inspeccion visual al
vehiculo.
Al5. | Le entrega el |La asistente Administrativa | Asistente Administrativa
vehiculo al | de Compras le entrega al | de Compras
usuario. usuario el vehiculo.
A16. | Retira el vehiculo | El usuario retira el vehiculo | Usuario
de la empresa. de las instalaciones de la
empresa.
Fin

A continuacion se muestra el diagrama del procedimiento que se realiza
actualmente para la asignacion del vehiculo a un usuario; en este procedimiento
especificamente se debe realizar la anotacion que esta asignacién es de

manera permanente y no unicamente para realizar las tareas especificas de la

empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 7. Flujo del procedimiento de asignacién de vehiculo

Fecha de elaboracién: 06 /01 /2014

Nombre de la empresa: Corporacidon General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Actual

Procedimiento: Asignacion de vehiculo

n " Asistente Administrativa de . n
Gerente/jefe de area Usuario asignado
Compras
4
ALl. Solicita A2. Recibe solicitud
asignacion de P de asignacion de
vehiculo vehiculo
/
/
T 1 v
Realiza la  solicitud A3. Solicita al
verbalmente o a través usuario copia de
de correo electrénico ocisptas
personales (DPly
licencia)
A 4
AS5. Recibe copia de A Proporclona
» copia de
documentos <
ersonales documentos
P solicitados
l A
A6. Verifica que la
licencia este vigente
1. {Todo estd N »| A7.Soluciona la
correcto? . situacién
Si
Se adjunta en el file de cada vehiculo los AS. Archiva
siguientes documentos: documentos de la
* Fotocopia de DPI | —| asignacién de la
*Fotocopia de licencia de conducir unidad
*Copia de correo sSi aplica)
*Formato de asignacion
A9. Emite carta con los
datos del usuario y
vehiculo solicitado del
vehiculo

24



Continuacion de la figura 7.

Procedimiento: Asignacién de vehiculo

Nombre de la empresa: Corporacién General de Tractores, S. A.

Fecha de elaboracién: 06 /01 /2014

Procedimiento: Actual

Gerente/jefe de area

Asistente Administrativa de
Compras

Usuario asignado

Unicamente se
realiza una
inspeccioén visual no
mecanica

A10. Entrega al
usuario la carta con
los datos y
responsabilidades
que tiene del
vehiculo

v
All. Entrega
politicas de
utilizacion de
vehiculo y la guia
del seguro

A 4
A12. Entrega tarjeta
de combustible

asignada al vehiculo
correspondiente

—

Al4. Realiza una

A13. Recibe
documentacién
correspondiente

inspeccién visual del |«
vehiculo

A 4

A15. Le entrega el

vehiculo al usuario

Y

A16. Retira el
vehiculo de Gentrac

Fuente: elaboracion propia.
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Debido a la elaboracion del procedimiento ver figura 8. se agrega una
tabla en la cual se explica cada una de las actividades que se encuentran en el
diagrama. A continuacién se presentan las descripciones del respectivo

2.1.3.2.

procedimiento:

Tabla Il.

Diagrama de flujo del

devolucion de vehiculo

Procedimiento actual de devolucion vehiculo

Descripcién del proceso

Unidad: Compras ‘ Proceso: actual
Titulo de Proceso: devolucion de vehiculo \

NUm. Actividad Descripcion Responsable
Inicio.

Al. | Ingresa a las | EI usuario ingresa la | Usuario
instalaciones de la | unidad a las instalaciones
empresa. de la empresa.

D1. | ¢El vehiculo | El usuario verifica si la | Usuario
presento algin | unidad present6 algun
desperfecto desperfecto mecanico
mecanico en la | cuando utilizo el vehiculo.
utilizacion?

A2. | Realiza informe del | Si el vehiculo present6 | Usuario
estado de la unidad. | algun desperfecto

mecanico que  pudo
identificarlo, realiza el
informe del estado de la
unidad.

A3. | Entrega informe del | El usuario entrega | Usuario
estado del vehiculo. | informe del estado del

vehiculo a la asistente
Administrativa de
Compras.
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Continuacion de la tabla Il.

A4. | Recibe informe de | La asistente | Asistente  Administrativa
las condiciones de la | Administrativa de | de Compras
unidad. Compras recibe el
informe del estado de la
unidad.
A5. | Entrega el vehiculo y | El usuario le entrega a la | Usuario
llaves del mismo. asistente  Administrativa
de Compras las llaves y el
vehiculo para su revisién.
A6. | Recibe el vehiculo y | La asistente | Asistente Administrativa
llaves del mismo. Administrativa de | de Compras
Compras recibe las llaves
y el vehiculo para su
respectiva revision.
A7. | Realiza inspeccion | La asistente | Asistente Administrativa
visual del estado | Administrativa de | de Compras
fisico de la unidad. Compras realiza la
inspeccion  visual  del
vehiculo, para determinar
el estado fisico del
mismo.
A8. | Llena formato de | La asistente | Asistente Administrativa
devolucién de | Administrativa de | de Compras
unidad. Compras llena el formato
de devolucién de unidad
con el estado del
vehiculo.
D2. | ¢El vehiculo tiene | La asistente | Asistente Administrativa
algun percance? Administrativa de | de Compras
Compras revisa el
vehiculo.

27




Continuacion de la tabla Il.

A9. | Se archivan los | La asistente | Asistente Administrativa
documentos Administrativa de | de Compras
correspondientes del | Compras archiva los
vehiculo. documentos

correspondientes del
vehiculo.

D3. | ¢Es necesario | Segun el percance que | Asistente Administrativa
contactar al seguro | contiene la unidad la | de Compras
segun el percance? | asistente Administrativa

de Compras
conjuntamente con el
gerente o jefe de area
deciden si es necesario
contactar al seguro.

A10. | Se comunica con el | Si debido al percance se | Asistente Administrativa
seguro. decidié que era necesaria | de Compras

la intervencion del
seqguro, la  asistente
Administrativa de
Compras se comunica
con el seguro.

All. | Realiza el proceso | La compafia de seguro | Agencia de seguros
de visita. realiza la visita (Sub

proceso exterior).

Al2. | Se informa al | La asistente | Asistente Administrativa
gerente o jefe que | Administrativa de | de Compras
solicitd el vehiculo y | Compras le comunica al
al usuario, sobre los | gerente o jefe del area
golpes que tiene el | que solicitd la unidad,
vehiculo. respecto de los golpes

gue tiene la misma.
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Continuacion de la tabla Il.

Al3.

Recibe informacion.

El gerente o jefe del area
que solicité la asignacion
de la unidad recibe
informacion a través de
correo 0 verbalmente
sobre el estado del
vehiculo.

Gerente de area

DA4.

¢,Se comprob6 que
el usuario es
responsable del
dafo?

El gerente o jefe del area
que solicité la asignacion
verifica segun la version
del piloto si los dafios
ocasionados son
responsabilidad de él o si
la empresa asumird los
gastos de la reparacion.

Gerente de area

Al4.

Se informa al
Departamento  de
Recursos Humanos
para que realice el
descuento.

Si el gerente o jefe del
area que solicit6 la
unidad decide que la
reparacion de la unidad
es responsabilidad del
usuario, la asistente
Administrativa de
Compras le informa al
Departamento de
Recursos Humanos
sobre el incidente.

Asistente Administrativa
de Compras

A1l5.

Recibe informacion.

El Departamento de
Recursos Humanos
recibe informacion a
través de correo
electrénico de la
situacion presentada.

Asistente de Recursos
Humanos
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Continuacion de la tabla Il.

A16. | Realiza descuento. El Departamento de | Asistente de Recursos
Recursos Humanos le | Humanos
realiza el descuento
correspondiente a la
reparacion de la unidad.
Al7. | Se emite orden de | La asistente | Asistente
compra Administrativa de | Administrativa de
correspondiente a la | Compras emite la orden | Compras
reparacion. de compra para la
reparacion de la unidad.
Al18. | Recibe orden de | El proveedor del servicio | Proveedor de servicios
compra. recibe orden de compra.
A19. | Realiza reparacion | Después  de haber | Proveedor de servicios
del vehiculo. recibido la orden de
compra el proveedor de
servicio realiza la
reparacion de la unidad.
A20. | Inspecciona la | La asistente | Asistente
reparacion del | Administrativa de | Administrativa de
vehiculo. Compras verifica que la | Compras
reparacion de la unidad
cumpla con las
expectativas.
D5. | ¢Esta correcto? La asistente | Asistente
Administrativa de | Administrativa de
Compras verifica que | Compras
todo esté correcto con la
reparacion de la unidad.
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Continuacion de la tabla Il.

A21. | Se envia el vehiculo | Si no esta de acuerdo con la | Asistente
con el proveedor del | reparacion, la  asistente | Administrativa  de
servicio para la | Administrativa de Compras | Compras
reparacion. envia nuevamente el vehiculo
para su reparacion.
A22. | Comunica que se | Sitodo esta correcto con la | Asistente
realice el pago | reparacion, se solicita al area | Administrativa de
correspondiente. de Contabilidad el pago al | Compras
proveedor del servicio.

A23. | Realiza pago. El Departamento de | Asistente de
Contabilidad realiza pago del | Contabilidad
concepto de reparacion de la
unidad.

Fin.

Fuente: elaboracion propia.

El siguiente diagrama muestra las actividades que se realizan actualmente

31

en la organizacion cuando se devuelve un vehiculo por el usuario.




Figura 8. Flujo del procedimiento de devolucion de vehiculo

Fecha de elaboracién: 15 /01 /2014

Nombre de la empresa: Corporacidn General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Actual

Procedimiento: Devolucion de Vehiculo

Usuario Asistente Administrativa de Compras

Inicio

A 4

Al.Ingresaa las
instalaciones de
Gentrac

A2. Realiza informe
Si—»| del estado de la
unidad

A

A3. Entrega informe
del estado del
vehiculo

A 4

A4, Recibeinforme
delas condiciones

delaunidad
No
A
AS5. Entrega el A6. Recibe el
P vehiculoy llaves del »| vehiculoy llaves del
mismo mismo
A 4
A7. Realiza

inspeccion visual del
estado fisico de la
unidad

A 4

A8. Llena formato

dedevolucién de
unidad
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Continuacion de la figura 8.

Nombre de la empresa: Corporacién General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Devolucién de Vehiculo

Fecha de elaboracién: 15/01 /2014
Procedimiento: Actual

Seguro Asistente Administrativa de Compras Gerente/jefe de area
A9. Se archivan los
b documentos - ¢El vehic
< correspondientes y €—N tiene algin
se estaciona el percance?
vehiculo
Si
S o
seguro segun el
percance?
No
Al2. Se informa al
. gerente o jefe que
Alit.osee:cl;zdaeel | A10. Se comunica | solicité el vehiculo y N A13. Recibe
P visita B con el seguro ™| al usuario los golpes ” informacién
que tiene el
vehiculo

Si el dafio al vehiculo no
es considerable se envia el
vehiculo con un
proveedor del servicio si
es considerable se solicita
cobertura del seguro

comprobé que
el usuario es

\ 4

Al7. Se emite orden
de compra
correspondiente a
la reparacion

v

Al4. Se informa al
Departamento de

Recursos Humanos
para que realice el
descuento

Y

\ 4
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Continuacion de la figura 8.

Nombre de la empresa: Corporacidn General de Tractores, S. A.

Procedimiento: Devolucidn de Vehiculo

Fecha de elaboracién: 15/01 /2014
Procedimiento: Actual

de Compras

Asistente Administrativa .
Proveedor de servicio

Departamento de

Departamento de
Contabilidad

Recursos Humanos

A21. Se envia el
vehiculo con el

4

de compra

A18. Recibe orden

v

A19. Realiza

—»  proveedor del
servicio para la
reparacion

A20. Inspecciona la

Y

vehiculo

reparacion del

No reparacion del <t
vehiculo

D5. ¢Estd
correcto?

Si

v

A22. Comunica que

A15. Recibe
informacién

A 4

A16. Realiza
descuento

\ 4

A23. Realiza pago

se realice el pago
correspondiente

Fuente: elaboracion propia.

34




2.1.3.3.

Diagrama de flujo del

mantenimiento al vehiculo

procedimiento de

Debido a la elaboracion del procedimiento (ver figura 9) se agrega una

tabla en la cual se explica cada una de las actividades que se encuentran en el

diagrama. A continuacion se presenta el respectivo procedimiento:

Tabla 111 Procedimiento actual de mantenimiento de vehiculo
Descripcidn del proceso
Unidad: Compras \ Proceso: actual
Titulo de proceso: mantenimiento al vehiculo

NUm. Actividad Descripcion Responsable
Inicio.

Al. |Emite requisicion |El usuario de la unidad realiza la | Usuario
para servicio. requisicion para el servicio de

mantenimiento.

A2. | Solicita Con la necesidad de realizar el | Usuario
aprobacién de | mantenimiento a la unidad, el
gerente o jefe de | usuario le solicita al gerente o jefe
area. de area apruebe la solicitud para la

requisicibn a través de correo
electronico.

D1. | ¢Aprueba la | Verifica que la solicitud para la |Gerente o jefe
solicitud de | requisicion sea la correcta. de area
requisicion?

A3. |Envia la | A través de correo electronico el | Gerente o jefe
aprobacién de la | gerente o jefe de area aprueba la | de area
requisicion del | requisicibn para el servicio de la
servicio. unidad.

A4. | Recibe El usuario de la unidad recibe la | Usuario
aprobacién del | aprobacion del gerente o jefe del
gerente o jefe del | &rea para enviar la requisicion al
area. area de Compras.

35




Continuacion de la tabla lll.

A5. | Envia copia digital | El usuario envia a través de correo | Usuario
al area de | electronico la copia de la requisicion
Compras de la | aprobada por el gerente o jefe de
requisicion area.
aprobada.

A6. |Traslada el |El usuario lleva el vehiculo a la | Usuario
vehiculo con el | agencia del proveedor.
proveedor del
servicio.

A7. |Recibe solicitud |La auxiliar de Compras recibe | Auxiliar de
para la orden de | solicitud por parte del usuario para | Compras
compra. realizar la requisicion del servicio.

A8. | Redacta correo | La auxiliar de Compras redacta el | Auxiliar de
electrénico para el | correo electrénico con los servicios | Compras
proveedor del | que necesita la unidad
servicio. correspondiente.

A9. |Envia correo |La auxiliar de Compras envia el | Auxiliar de
electrénico  para | correo con la informacion | Compras
que pueda | correspondiente al proveedor del
proceder. servicio para que esté pueda

proceder.

A10. | Recibe correo | El proveedor recibe correo | Proveedor del
electrénico  con | electronico con las indicaciones del | servicio
indicaciones  del | servicio.
servicio.

A11l. | Recibe vehiculo. El proveedor del servicio recibe | Proveedor del

vehiculo para  su respectivo | servicio
mantenimiento.
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Continuacion de la tabla lll.

Al2. | Realiza el servicio de | El proveedor del servicio procede | Proveedor  del

mantenimiento. a dar mantenimiento a la unidad | servicio

correspondiente, el proveedor
debe recibir los requerimientos
por parte del &rea de Compras a
través de correo electronico, sin
esta solicitud el proveedor no
puede realizar el servicio a la
unidad.

D2. | ¢Fue necesario | El proveedor luego de realizar el | Proveedor del
servicio adicional? servicio correspondiente segun | servicio

la solicitud del area de Compras
verifica si es necesario realizar
servicio adicional.

A13. | Notifica al éarea de | EI proveedor cuando detecta | Proveedor del
Compras y al usuario. | servicios adicionales le notifica al | servicio

area de Compras y al usuario de
lo acontecido.

Al4. | Recibe informacién | El usuario recibe informacion de | Auxiliar de
de los | los servicios adicionales que se | Compras
mantenimientos le deben realizar al vehiculo.
adicionales.

A1l5. | Emite proforma por | El proveedor del servicio emite la | Proveedor  del
mantenimiento. proforma por el mantenimiento | servicio

usual a la unidad.

A16. | Entrega el vehiculo al | El proveedor luego de realizar el | Proveedor  del
usuario asignado. servicio entrega el vehiculo al | servicio

usuario.

Al17. | Recibe el vehiculo | EI usuario Iluego que el |Usuario
correspondiente. proveedor realizara el servicio al

vehiculo recibe el mismo.

A18. | Envia copia digital de | A través de correo electrénico | Proveedor  del
proforma al area de | envia copia de la proforma al | servicio
Compras. area de Compras.
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Continuacion de la tabla lll.

A19. | Recibe copia de |La auxiliar de Compras recibe | Auxiliar de
proforma. copia de la proforma a través de | Compras

correo electrénico.

AZ20. | Revisa proforma. La auxiliar de Compras revisa la | Auxiliar de
proforma debido a que si| Compras
contiene servicios adicionales es
necesaria la aprobacion del
gerente o jefe de area.

D3. | ¢Existen servicios | La auxiliar de Compras verifica si | Auxiliar de

adicionales? en la proforma existen servicios | Compras
adicionales para determinar si es
necesario solicitar la aprobacion
del gerente o jefe de area.

A21. | Se solicita la| Si la proforma contiene | Auxiliar de
aprobacién del | servicios adicionales la auxiliar | Compras
gerente o jefe de | de Compras solicita al gerente o
area. jefe de éarea la aprobacion de

dicha proforma.

A22. | Realiza aprobacion. El gerente o jefe de area realiza | Gerente o jefe
aprobacibn de la proforma | de area
enviada por el proveedor del
servicio de mantenimiento.

A23. | Recibe aprobacion de | La auxiliar de Compras recibe | Auxiliar de

gerente o jefe de | aprobacion del gerente o jefe de | Compras
area. area con respecto a la proforma
que fue enviada.

A24. | Emite  orden de | La auxiliar de Compras emite la | Auxiliar de
compra. orden de compra con respecto al | Compras
servicio a la unidad.

A25. | Envia copia digital de | La auxiliar de Compras envia la | Auxiliar de
orden de compra. copia de la orden de compra al | Compras

proveedor del servicio.
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Continuacion de la tabla lll.

A26. | Recibe copia digital | EI proveedor del servicio recibe | Proveedor del
de orden de compra. copia digital de orden de compra. | servicio

A27. | Emite factura | El proveedor del servicio emite la | Proveedor del
correspondiente  del | factura correspondiente al servicio | servicio
servicio. realizado.

A28. | Entrega factura a la | EI proveedor presenta a la | Proveedor del
empresa. empresa las facturas del servicio | servicio

realizado para su respectiva
cancelacion, el proveedor debe
presentar las facturas a finales de
cada mes.

A29. | Recibe factura del | La auxiliar de Compras recibe la | Auxiliar de
servicio realizado al | factura por el servicio que se | Compras
vehiculo. realizo al vehiculo.

A30. | Envia factura al area | La auxiliar de Compras envia la | Auxiliar de
de Contabilidad. factura al area de Contabilidad | Compras

para su respectivo  registro
contable y pago al proveedor.

A31. | Registra el monto de | La auxiliar de Contabilidad realiza | Auxiliar de
la factura. el registro contable de la factura | Contabilidad

que le proporcion6 la auxiliar de
Compras.

A32. | Efectta pago al | La auxiliar de Contabilidad realiza | Auxiliar de
proveedor. el pago correspondiente. Contabilidad
Fin.

Fuente: elaboracion propia.

El siguiente diagrama muestra las actividades que se realizan actualmente

en la organizacion cuando se efectiia un mantenimiento al vehiculo.
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Figura 9. Flujo del procedimiento de mantenimiento al vehiculo

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A. Fecha de elaboracién: 17/ 12 / 2013
Procedimiento: Mantenimiento a los vehiculos Procedimiento: Actual
Usuario del vehiculo Gerente/jefe de area Proveedor del servicio Auxiliar de Compras

Es la Unica manera de
enterarse que el equipo

necesita mantenimiento

Al. Emite
requisicion para <
servicio

l

A2. Solicita
aprobacién de
gerente o jefe de

. éAprueba
solicitud de

Y

area
Si
A4. Recibe A3. Envia la
aprobacion del | aprobacion de la
gerente o jefede |+ requisicion del
area servicio
\ 4
AS5. Envia copia
digital al area de A7. Recibe solicitud
Compras de la P para la orden de
requisicion compra
aprobada
A 4
A8.Redacta correo
electronico para el
_ proveedor del
El usuario pierde tiempo en la servicio
gestion  del traslado del
equipo con el proveedor y v
mas si espera que se lo .
A10. Recibe correo A9. Envia correo
entreguen electrénico con s
L P < electronico para
indicaciones del
L que pueda proceder
servicio
h 4 \ 4
A6. Traslada el .
vehiculo con el N Alt'eﬁiclhb: &
proveedor del g y
servicio correspondiente
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Continuacion de la figura 9.

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A. Fecha de elaboracién: 17/ 12 / 2013
Procedimiento: Mantenimiento a los vehiculos Procedimiento: Actual
Usuario del vehiculo Proveedor del servicio Auxiliar de Compras
A
A12. Realiza el
servicio de

mantenimiento

|

D2. (Fue
necesario

A13. Notifica a drea
Si— de Comprasy al

servicio o
adicional? usuario
4
A1l4. Recibe
informacion de los
mantenimientos
adicionales
No A15. Emite
proforma por
mantenimiento
A 4

A18. Envia copia
digital de proforma
al area de Compras

A19. Recibe copia
de proforma

A17. Recibe A16. Entrega el A20. Revisa
. » . -
vehlcuk_) < vehlculp al usuario proforma
correspondiente asignado

D3. ¢Existe
servicios
adicionale,

Si

h 4

A21. Solicita
aprobacion del
gerente o jefe de
drea
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Continuacion de la figura 9.

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Mantenimiento a los vehiculos

Fecha de elaboracién: 17/ 12 / 2013
Procedimiento: Actual

Auxiliar de

Gerente/jefe de area

Proveedor del servicio

Auxiliar de Compras

Contabilidad

Y

A22. Realiza
aprobacién

A26. Recibe copia

A23. Recibe
aprobacion de
gerente o jefe de

drea

A 4

A24.

Emite orden de

A

compra

A

digital de orden de
compra

4

A27. Emite factura
correspondiente del
servicio

A28. Entrega factura

A25. Envia copia
digital de orden de

compra

A 4

al drea de Compras

Fin

) 4

A29. Recibe factura
del servicio
realizado al vehiculo

A 4

A30. Envia factura al

drea de
Contabilidad

7’| monto de la factura

A31. Registra el

\ 4

A

A32. Efecttia pago al
proveedor

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.3.4.

Diagrama de flujo del

cambio de neumaticos

procedimiento de

Debido a la elaboracion del procedimiento (ver figura 10) se agrega una

tabla en la cual se explica cada una de las actividades que se encuentran en el

diagrama. A continuacién se presentan las descripciones del respectivo

procedimiento:

Tabla IV.

Procedimiento actual de cambio de neumaticos

Descripcién del proceso

Unidad: Compras

Proceso: actual

Titulo de Proceso: cambio de neumaticos

NUm. Actividad Descripcién Responsable
Inicio.

Al. | Emite  requisicion | El usuario de la unidad realiza la | Usuario
para compra de | requisicibn para la compra de
neumaticos. neumaticos.

A2. | Solicita aprobacién | Con la necesidad de comprar | Usuario
de gerente o jefe de | neumaticos, el usuario le solicita
area. al gerente o jefe de éarea

apruebe la solicitud para la
requisicion a través de correo
electrénico.

D1. | ¢Aprueba la | Verifica que la solicitud para la | Gerente de
solicitud de | requisicidn sea la correcta. area
requisicion?

A3. | Envia la aprobacion | A través de correo electrénico el | Gerente de
de la requisiciéon del | gerente o jefe de area aprueba | area
servicio. la requisicién para la compra de

neumaticos.
A4. | Recibe aprobacion | El usuario de la unidad recibe la | Usuario

del gerente o jefe
del &rea.

aprobacion del gerente o jefe
del éarea para enviar la
requisicion al area de Compras.

43




Continuacion de la tabla IV.

A5. | Envia copia digital | El usuario envia a través de correo | Usuario
al area de Compras | electrénico la copia de Ila
de la requisicion | requisicion aprobada por el gerente
aprobada. o jefe de éarea.

A6. | Traslada el vehiculo | ElI usuario lleva el vehiculo a la | Usuario
con el proveedor. agencia del proveedor.

A7. | Recibe solicitud | La auxiliar de Compras recibe | Auxiliar de
para la orden de | solicitud por parte del usuario para | Compras
compra. realizar la requisicion de la compra

de neumaticos.

A8. | Redacta correo | La auxiliar de Compras redacta el | Auxiliar de
electrénico para el | correo electronico para la compra | Compras
proveedor del | de los neumdticos de la unidad
servicio. correspondiente.

A9. | Envia correo | La auxiliar de Compras envia el | Auxiliar de
electrénico para | correo con la informacién | Compras
que pueda | correspondiente al proveedor de los
proceder. neumaticos para que este pueda

proceder.

A10. | Recibe correo | EI  proveedor recibe correo | Proveedor de
electronico con | electrénico con las indicaciones de | servicios
indicaciones. la adquisicion de los neumaéticos.

Al1l. | Recibe vehiculo. El proveedor de neumaticos recibe | Proveedor de

vehiculo. servicios

Al12. | Realiza el servicio | EI proveedor de neumaticos | Proveedor de
al vehiculo. procede a dar servicio a la unidad | servicios

correspondiente, el proveedor debe
recibir los requerimientos por parte
del area de Compras a través de
correo electronico sin esta solicitud
el proveedor no puede realizar el
servicio a la unidad.

A13. | Emite proforma por | El proveedor del servicio emite la | Proveedor de
venta de | proforma por la venta de | servicios
neumaticos. neumaticos y servicio.
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Continuacion de la tabla V.

Al4. | Entrega el vehiculo | El proveedor luego de realizar el | Proveedor de
al usuario asignado. | servicio entrega el vehiculo al | servicios
usuario.
A15. | Recibe vehiculo | EI usuario luego que el | Usuario
correspondiente. proveedor de neumaticos
realizara el servicio al vehiculo
recibe el mismo.
A16. | Envia copia digital | El proveedor a través de correo | Proveedor de
de proforma al &rea | electrénico envia copia de la | servicios
de Compras. proforma al &rea de Compras.
Al7. | Recibe copia de |La auxiliar de Compras recibe | Auxiliar de Compras
proforma. copia de la proforma a través de
correo electronico.
A18. | Revisa proforma. La auxiliar de Compras revisa la | Auxiliar de Compras
proforma debido a que si
contiene servicios adicionales
es necesaria la aprobacion del
gerente o jefe de area.
D3. | ¢La proforma | La auxiliar de Compras verifica | Auxiliar de Compras
contiene  servicios | si la proforma esta correcta para
adicionales? determinar si es necesario
solicitar la aprobacion del
gerente o jefe de area.
Al19. | Se solicita la | Sila proforma contiene servicios | Auxiliar de Compras
aprobacién del | adicionales la auxiliar de
gerente o jefe de | Compras solicita al gerente o
area. jefe de area la aprobacion de
dicha proforma.
A20. | Realiza aprobacion. | El gerente o jefe de &rea realiza | Gerente de
aprobacion de la proforma | area
enviada por el proveedor de
neumaticos.
A21. | Recibe aprobacion | La auxiliar de Compras recibe | Auxiliar de Compras

de gerente o jefe de
area.

aprobacion del gerente o jefe de
area con respecto a la proforma
que fue enviada.

45




Continuacion de la tabla IV.

A22. | Emite orden de | La auxiliar de Compras emite la | Auxiliar de
compra. orden de compra con respecto | Compras

al servicio a la unidad.

A23. | Envia copia digital | La auxiliar de Compras envia la | Auxiliar de
de orden de | copia de la orden de compra al | Compras
compra. proveedor del servicio.

A24. | Recibe copia digital | EI proveedor de neuméticos | Proveedor de
de orden de | recibe copia digital de orden de | servicios
compra. compra.

A25. | Emite factura | EI proveedor de neuméticos | Proveedor de
correspondiente emite la factura correspondiente | servicios
del servicio. al servicio realizado.

A26. | Entrega factura a la | EI proveedor de neuméticos | Proveedor de
empresa. presenta a la empresa las | servicios

facturas del servicio realizado
para su respectiva cancelacion,
el proveedor debe presentar las
facturas a finales de cada mes.

A27. | Recibe factura del | La auxiliar de Compras recibe la | Auxiliar de
servicio realizado al | factura por el servicio que se | Compras
vehiculo. realizo al vehiculo.

A28. | Envia factura al | La auxiliar de Compras envia la | Auxiliar de
area de | factura al area de Contabilidad | Compras
Contabilidad. para Su respectivo registro

contable y pago al proveedor.

A29. | Registra el monto | La auxiliar de Contabilidad | Auxiliar de

de la factura. realiza el registro contable de la | Contabilidad
factura que le proporciono la
auxiliar de Compras.

A30. | Efectta pago al|lLa auxiliar de Contabilidad | Auxiliar de
proveedor. realiza el pago correspondiente. | Contabilidad
Fin.

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente diagrama muestra las actividades que se realizan en la
actualidad en la organizacién cuando se efectlia un cambio de neuméticos a un

vehiculo.
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Figura 10. Flujo del procedimiento de cambio de neumaticos

Nombre de la empresa: Corporacidon General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Cambio de Neumaticos

Fecha de elaboracién: 17/ 12 / 2013
Procedimiento: Actual

Usuario del vehiculo Gerente/jefe de area

Proveedor del servicio

Auxiliar de Compras
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A 4 =
Al. Emite
requisicion para
compra de
neumdticos

A

A 4
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Continuacion de la figura 10.

Procedimiento: Cambio de Neumdticos

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A.

Fecha de elaboracién: 17/ 12 / 2013

Procedimiento: Actual

Usuario del vehiculo

Proveedor del servicio

Auxiliar de Compras

A15. Recibe

A12. Realiza el
servicio al vehiculo

\ 4
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>

A 4
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\ 4
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al drea de Compras
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v
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Continuacion de la figura 10.

Nombre de la empresa: Corporacién General de Tractores, S. A. Fecha de elaboraciéon: 17/ 12 / 2013
Procedimiento: Cambio de Neumaticos Procedimiento: Actual
q = - = Auxiliar de
Gerente/jefe de area | Proveedor del servicio Auxiliar de Compras L
Contabilidad
A21. Recibe
A20. Realiza | aprobacion de
aprobacién 7 gerente jefe de
area
) 4
A22. Emite orden de
compra < c
A24. Recibe copia A23. Envia copia
digital de orden de |« digital de orden de
compra compra
h 4

A25. Emite factura
correspondiente del
servicio

A27. Recibe factura
del servicio
realizado al vehiculo

A26. Entrega factura
al drea de Compras

\ 4

4

A28. Envia factura al
drea de
Contabilidad

| A29.Registrael
| monto de la factura

Y

A30. Efectta pago al
proveedor

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.3.5.

Diagrama de flujo de abastecimiento de

combustible

Debido a la elaboracion del procedimiento ver figura 11. Se agrega una

tabla en la cual se explica cada una de las actividades que se encuentran en el

diagrama. A continuacion se muestra la tabla de informacién:

Tabla V.

Procedimiento actual de abastecimiento de combustible

Descripcion del proceso

Unidad: Compras

‘ Proceso: actual

Titulo de proceso: abastecimiento de combustible

NUam. Actividad Descripcion Responsable
Inicio.

Al. | Necesita El usuario necesita abastecer | Usuario
abastecer el | de combustible al vehiculo
vehiculo con | para continuar con  sus
combustible. actividades.

A2. |Ingresa a wuna|El usuario ingresa a una | Usuario
estacion afiliada. | estacion afiliada que

proporciona el  producto,
también el vehiculo puede ser
abastecido por combustible de
las bombas que se encuentran
en las instalaciones de la
empresa. De igual manera se
utiliza la tarjeta de combustible
para tener en cuenta el
kilometraje.

A3. |Entrega la tarjeta | El usuario entrega la tarjeta de | Usuario

de combustible
al despachador
de combustible.

combustible al despachador
del establecimiento.
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Continuacion de la tabla V.

A4. | Recibe tarjeta de | El despachador del | Proveedor de servicios
combustible. establecimiento recibe la
tarjeta de combustible
asignada a la unidad que
tiene el usuario.
A5. | Verifica los datos de | EI  despachador  de | Proveedor de servicios
la tarjeta de | combustible verifica que
combustible con el | los datos de la tarjeta
vehiculo. coincidan con los datos
del vehiculo.
D1. | ¢Los datos son | Verifica los datos que | Proveedor de servicios
correctos? sean correctos.
A6. | Devuelve la tarjeta | El despachador devuelve | Proveedor de servicios
de combustible y no | la tarjeta al usuario de la
abastece al | unidad.
vehiculo.
A7. | Abastece con | El despachador abastece | Proveedor de servicios
combustible el | de combustible al
vehiculo. vehiculo; los usuarios
tienen autorizado un
limite segun los datos
histéricos de utilizacion;
la Unica autorizacion que
solicitan los usuarios es
cuando acceden del
limite superior. Los que
autorizan son gerentes o
jefes de area.
A8. | Verifica que el | El usuario verifica que el | Usuario
despachador despachador abastezca
abastezca la | la unidad con la cantidad
cantidad indicada. indicada.
A9. | Realiza el recibo con | El despachador realiza el | Proveedor de servicios
la informaciéon de | recibo con la informacién
abastecimiento. necesaria del despacho.
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Continuacion de la tabla V.

A10. | Proporciona copia | El despachador le | Proveedor de servicios
de recibo al | proporciona el recibo, factura
usuario. y boucher al usuario

correspondiente a la
cantidad de combustible
abastecido.

All. | Recibe copia del | El usuario recibe la copia del | Usuario
recibo del | recibo, factura y boucher del
proveedor. abastecimiento.

Al2. | Ingresa a las | Después que concluyd con | Usuario
instalaciones de la | las actividades asignadas el
empresa. usuario ingresa a las

instalaciones de la empresa.

A13. | Solicita El  usuario luego de | Usuario
aprobacién del | presentar el recibo al gerente
gerente o jefe del | o jefe de area le solicita la
area para | aprobacién para la
liquidacion. liguidacion.

Al4. | Aprueba El gerente o jefe del area | Gerente de
liquidacion del | aprueba el recibo presentado | Area
recibo de | por el usuario. Cuando el
combustible y | gerente o jefe de area
devuelve a | aprueba el recibo, controla el
usuario. consumo por unidad y el

monto total de cada recibo
debe ser el mismo del
reporte generado por la
tarjeta de combustible.

Al15. |Recibe el recibo | El usuario recibe el recibo | Usuario
aprobado por el | aprobado por el gerente o
gerente o jefe del | jefe del area.
area.
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Continuacion de la tabla V.

A16. | Entrega el recibo del | El usuario entrega el recibo | Usuario
proveedor para la|a la asistente
liguidacion. Administrativa de

Compras, puede entregar
el recibo de combustible
semanal, quincenal o]
mensual; si no lo realiza en
estos lapsos no se podra
liquidar.

Al7. | Recibe el recibo del | La asistente Administrativa | Asistente
abastecimiento de | de Compras recibe los | Administrativa de
combustible. documentos Compras

proporcionados  por el
despachador de
combustible.

A18. | Liquida los costos de | La asistente Administrativa | Asistente
combustible. de Compras liquida los | Administrativa de

costos del combustible. Compras

A19. | Genera un reporte de | La asistente Administrativa | Asistente
consumo de | de Compras genera un | Administrativa de
combustible por cada | reporte del sistema de la | Compras
unidad. tarjeta de combustible cada

mes para verificar o
consumido con lo
presentado en los recibos.

A20. | Proporciona el | La asistente Administrativa | Asistente
reporte al auxiliar de | de Compras proporciona el | Administrativa de
Contabilidad. reporte  generado  del | Compras

sistema de la tarjeta de
combustible al auxiliar de
Contabilidad.
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Continuacion de la tabla V.

A21. | Recibe reporte del | El auxiliar de Contabilidad | Auxiliar de Contabilidad
abastecimiento de | recibe el reporte para
combustible y realiza | realizar el registro en el
el registro en el | sistema, se toma como
sistema. referencia el niumero de
cada unidad.

Fin.

Fuente: elaboracion propia.

El siguiente diagrama muestra las actividades que se realizan en la
actualidad dentro de la organizacion cuando se efectla el abastecimiento de

combustible al vehiculo.
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Figura 11. Flujo del procedimiento de abastecimiento de combustible

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S.A. Fecha de elaboracién: 10 /01 /2014
Procedimiento: Abastecimiento de Combustible Procedimiento: Actual

Usuario Despachador de combustible

Inicio

4
Al. Necesita
abastecer el
vehiculo con
combustible

A2. Ingresa a una
estacion afiliada

A 4
A3. Entrega la
tarjeta d q 8
ElSEES | A4.Recibe tarjeta
combustible al q
e e e de combustible
combustible
A 4
AS. Verifica los
datos de la tarjeta
de combustible con
el vehiculo
A6. Devuelve la
Fin > tarjeta de No D1. ¢{Los datos
< g

combustible y no on correctos?

abastece al vehiculo

Si

'

A8. Verifica que el
despachador
abastezca la

cantidad indicada

A7. Abastece con
< combustible el
vehiculo

A9. Realiza el recibo

con la informacién ———p!

de abastecimiento

\ 4
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Continuacion de la figura 11.

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S.A.
Procedimiento: Abastecimiento de Combustible

Fecha de elaboracién: 10/01 /2014
Procedimiento: Actual

Despachador de
combustible

Usuario

Gerente/jefe de area

Asistente Administrativa de
Compras

A10. Proporciona

Al1. Recibe copia

copia de recibo al
usuario

del recibo del
proveedor

Y

A\ 4

A12. Ingresa a las
instalaciones de la
empresa

4
A13. Solicita
aprobacién del
gerente o jefe del

\ 4

area para
liquidacion

A15. Recibe el
recibo aprobado por |

Al4. Aprueba
liquidacién del
recibo de
combustible y
devuelve a usuario

el gerente o jefe del|
area

\ 4
A16. Entrega el
recibo del

A17. Recibe el
recibo del

proveedor para la
liquidacion

El usuario puede
entregar el recibo de
combustible  semanal,
quincenal o mensual;
sino lo realiza en estos
lapsos no se podra
liquidar

7’| abastecimiento de
combustible
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Continuacion de la figura 11.

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A. Fecha de elaboracién: 10 /01 / 2014
Procedimiento: Abastecimiento de Combustible Procedimiento: Actual

Asistente Administrativa de Compras Auxiliar de Contabilidad

A18. Liquida los

costos de B
combustible Genera un reporte del sistema
de la tarjeta de combustible
cada mes para verificar lo
consumido con lo presentado
en los recibos
A 4 -

Al9. Generaun
reporte de consumo
de combustible por

cada unidad Actualiza el
r— sistema
| contable
|
A 4 _I
A21. Recibe reporte
A20. Proporciona el del abastecimiento
reporte al auxiliar »| decombustible y
de Contabilidad

realiza el registro en

el sistema
Para realizar el registro en el Y
sistema se toma como Fin
referencia el nimero de
cada unidad

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.3.6. Politicas actuales de la utilizacién de los

vehiculos

La empresa, con el objeto de identificar la responsabilidad de cada
departamento y puesto involucrado, establecié en el 2004 politicas para la
utilizacion de los vehiculos de la flota; sin embargo debido a la investigacion
que se realizd, se comprobé que varios puntos que se encuentran en las
politicas actuales no son respetados por los usuarios, dado que segun los
reportes generados por el proveedor del servicio de GPS, las unidades son
conducidas a alta velocidad, fuera de horario permitido por la empresa, se
utilizan para asuntos personales, especialmente los fines de semana; estos
aspectos son los que no se cumplen especialmente; a continuacion de

muestran la politicas:

Los vehiculos no deberan ser utilizados en fines de semana ni dias

festivos; salvo autorizacién del jefe inmediato con una nota debidamente

autorizada.

o Las personas que utilizan el vehiculo eventualmente, antes de la salida

de la empresa deben llenar una hoja de responsabilidad temporal.

o Si la persona a quien se le ha asignado un vehiculo de la empresa se

encuentra de vacaciones debera dejar el mismo en la empresa.

o El vehiculo es para uso exclusivo de la empresa y si por alguna razén al
momento de tener un accidente el usuario va acompanado de alguien
ajeno a la empresa, la atencion médica resultante de las lesiones correra

por cuenta del usuario.
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o Si el usuario al que se le asigno el vehiculo tiene un accidente en horas
habiles de trabajo o en horas inhabiles estando autorizado para trabajar,
los dafios deberadn ser cubiertos por el seguro y el deducible por la
empresa; siempre y cuando el accidente no sea responsabilidad del
empleado, quien de ser responsable debera cubrir el deducible
correspondiente. En caso que el accidente ocurra en horas inhabiles y/o

lugares no autorizados, sera responsabilidad del usuario en un 100 %.

o Es responsabilidad de la persona que tiene asignado el vehiculo velar

por que se cumpla con los servicios de mantenimiento.

o Todo colaborador que tenga a su cargo un vehiculo de la empresa
debera conducir dentro del limite de velocidad permitido.

o Los vehiculos entregados para uso comun de algun area, se entregaran
con carta de responsabilidad a un gerente; cuya designacion implicara la

custodia de la llave, quien deberé firmar la carta de responsabilidad.

o Queda totalmente prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas al hacer

uso de los vehiculos de la empresa.

o Queda prohibido el uso de los vehiculos de la empresa para asuntos

personales.

2.1.4. Indicadores

Un indicador es un porcentaje, razon o cantidad que muestra el
desempeiio de un proceso; este evalla e informa sobre el comportamiento de

una o varias variables en un lapso de tiempo, ademas permite determinar la
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situaciéon actual y la tendencia del proceso que se esta analizando; la finalidad
de los indicadores es mostrar informacién estadistica, financiera, administrativa
y operativa con la cual la organizacion pueda tomar decisiones acertadas y

oportunas.

Debido a que actualmente no se tienen mediciones de utilizacion de los
vehiculos es necesario realizar indicadores tales como el tiempo que el
vehiculo fue utilizado en horario laboral y fuera del mismo, el recorrido del
vehiculo en kilbmetros en horario laboral y no laboral; esta informacion es

posible obtenerla generando reportes del proveedor del sistema de GPS.

Como se puede observar en la figura 12, se muestra el grafico con los
porcentajes de utilizacion y no utilizacién de toda la flota de la organizacion;
dicho grafico informa sobre el tipo de utilizacion que esta presentando la flota;
como se podra verificar, los vehiculos son utilizados el 34 % (mas adelante se
presenta el calculo para obtener el porcentaje presentado) del tiempo total
durante los tres meses de andlisis (junio, julio y agosto de 2013), el resto del
tiempo los vehiculos pasan estacionados en la empresa. Segun el resultado se
puede concluir que los vehiculos estan siendo subutilizados y no se esta
optimizando la operacion; lo cual eleva todos los costos relacionados con el

transporte del personal y/o producto de la organizacion.

A continuacién se muestra la formula y se especifican los calculos para

obtener los resultados mostrados anteriormente:

Porcentaje de utilizacion = tiempo en circulacion + tiempo apagado afuera

Tiempo total
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Donde:

o Porcentaje de utilizacion: porcentaje de tiempo con el vehiculo en uso.

o Tiempo de circulacion: cantidad en horas que el vehiculo estuvo

circulando (este dato lo genera el reporte de GPS) durante cada mes.
o Tiempo apagado afuera: cantidad en horas que el vehiculo estuvo
apagado fuera de la geocerca de la empresa (este dato lo genera el

reporte de GPS) durante cada mes.

o Tiempo total: cantidad total en horas por mes (se tomaron los meses de

junio, julio y agosto del 2013, para el analisis) por mes.

En seguida se muestra un ejemplo de los calculos que se efectuaron:

Porcentaje de utilizacion = 60.25 hrs +16 hrs =41 %
184 hrs/mes

Este célculo se realiz6 por cada uno de los vehiculos durante los tres

meses de analisis; el resumen se muestra a continuacion:

Porcentaje de utilizacion promedio = 43.20 hrs +15 hrs =33 %
176 hrs/mes
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Figura 12. Indicador de utilizacién de flota global

Promedio de porcentaje sin utilizar B Promedio de porcentaje de utilizacion

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se muestra la explicacion y detalle de los calculos que se

efectuaron para obtener los porcentajes presentados anteriormente.

Se tomaron como base las 24 horas del dia, realizando Unicamente el
analisis del dia lunes a viernes (no se incluyeron sabado y domingo), debido a
gue cada vehiculo posee un dispositivo para trasmitir ubicaciones a través de
GPS, se generd un reporte de tiempo con el vehiculo circulando, apagado fuera
y dentro de la empresa.

Para determinar el porcentaje de utilizacion se acumulé el total de cada

reporte y se dividio entre el total de horas al mes, segun lo que se requeria.
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A continuacion se muestran las ecuaciones que se utilizaron con cada

vehiculo de la empresa:

Porcentaje de utilizacion=Tiempo en circulacion + tiempo apagado afuera

Tiempo total

Porcentaje de no utilizacion = Tiempo dentro de zona

Tiempo total
Donde:
o Porcentaje de utilizacion: porcentaje de tiempo con el vehiculo en uso.
o Porcentaje de no utilizacion: porcentaje de tiempo que el vehiculo se

mantuvo en las instalaciones de la empresa.

o Tiempo de circulacion: cantidad en horas que el vehiculo estuvo

circulando (este dato lo genera el reporte de GPS).

o Tiempo apagado fuera de zona: cantidad en horas que el vehiculo estuvo
apagado fuera de la geocerca de la empresa (este dato lo genera el
reporte de GPS).

o Tiempo dentro de zona: cantidad en horas que el vehiculo estuvo
apagado dentro de la geocerca de la empresa (este dato lo genera el
reporte de GPS).

o Tiempo total: cantidad total en horas por mes (se tomaron los meses de

junio, julio y agosto del 2013 para el analisis).
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Debido a la investigacion e importancia que conforman los indicadores, se
efectuaron mediciones en la organizacion, ya que es necesario identificar el
porcentaje de algunos indicadores correspondientes a la utilizacion de los
vehiculos de la flota mas a detalle; a continuacion se presentan los indicadores

gue fueron creados para la toma de decisiones.

2.1.4.1. Promedio de utilizacién de los vehiculos

Para determinar los indicadores de utilizacion de los vehiculos se analiz6
toda la flota en tres meses (junio, julio y agosto de 2013) los resultados del
analisis indicaran los porcentajes de utilizacion dentro y fuera del horario
laboral, tanto en horas como en kilometros; este analisis de uso se realizo a

través de la informacion que proporciona el sistema GPS.

Debido a la investigacion que se realiz6 fue necesario determinar la
cantidad en horas que el vehiculo estuvo circulando (este dato lo genera el
reporte de GPS), el analisis fue efectuado en los meses de junio, julio y agosto
del 2013 con toda la flota. Como se puede observar en la figura 13, el 50 % de
los vehiculos que representan 61 vehiculos de la flota estan sobre el promedio
de utilizacion, que corresponde a 54 horas de utilizacion al mes; el restante
50 % esta por debajo; lo cual muestra que son utilizados con menor frecuencia
y €S un recurso que puede ser optimizado a través de la reduccién de la flota y
una planificacion adecuada, presentando como resultado disminucién en los

costos de operacién de la organizacion.

Los calculos se realizaron de la siguiente manera:

Porcentaje de utilizacién = Vehiculos con utilizacién mayor

Tiempo total
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o Porcentaje de utilizacion = 61 vehiculos = 50 %

130 vehiculos

A continuacién se muestra el grafico.

Figura 13. Promedio de utilizacién de los vehiculos al mes (horas)
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Fuente: elaboracion propia.

Debido al andlisis que se realizé ademas de determinar la cantidad en
horas que el vehiculo estuvo en funcionamiento, es de suma importancia
identificar el recorrido en kilbmetros de todos los vehiculos de la empresa, tal
como se realizé el andlisis para determinar las horas que los vehiculos son
utilizados a través del reporte del sistema de GPS en los meses de junio, julio y

agosto; de la misma manera se realiz6 para obtener los kilometrajes.
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Como se puede observar en la figura 14, el 60 % de los vehiculos que
representan 68 vehiculos de la flota estan sobre el promedio de utilizacion que
son 2715 kilometros al mes; el restante 40% esta debajo del promedio, lo cual
muestra que son utilizados con menor frecuencia y es un recurso que puede ser
optimizado; es importante analizar a detalle la utilizaciéon de los vehiculos,
puesto que el grafico que se esta analizando muestra los kilbmetros recorridos

por utilizacion de los vehiculos durante y fuera de horario laboral.

A continuacién se muestra el grafico.

Figura 14. Promedio de utilizacion de los vehiculos al mes (kilometros)
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Fuente: elaboracion propia.
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2.1.4.1.1. Utilizacion en kilbmetros vy
horas en horario laboral

El objetivo del andlisis es determinar si el recurso de la empresa esta
siendo utilizado como una herramienta de trabajo, tal como deberia ser. Debido
a la cantidad considerable de vehiculos que posee la empresa actualmente, 113
vehiculos, y la dificultad que se tiene para obtener los reportes de utilizacién de
las unidades de la organizacién parametrizados por horarios, se decidié tomar
una muestra (a continuacion se presenta cdmo se obtuvo el tamafio de la
muestra) por cada departamento involucrado y analizar a detalle la utilizacién

en kildmetros que tienen los vehiculos en horario laboral al mes.

A continuacion se presenta la féormula para obtener el tamafio de la

muestra necesaria para la poblacion:

Ao
No-Z-
- B

';.'"l.-r — l;'-':"‘ — A

1=

Donde:

n = el tamafio de la muestra

N = tamafio de la poblacién

o= desviacion estandar de la poblacién que, generalmente cuando no se tiene
su valor, suele utilizarse un valor constante de 0,5.

Z = valor obtenido mediante niveles de confianza. Que en este caso se tomara
en relacion con el 95 % de confianza equivale a 1,96.

e = limite aceptable de error de la muestra que en este caso se utilizara 5 %
(0,05).
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113 = 0,5% = 1,96
n= - e e
(113 — 1) = 0,052 + 0,52 = 1,962

n = 87 vehicules

Como se puede observar en la figura 15, los vehiculos recorren en
promedio 1795 kilometros en horario laboral; este valor representa 66 % del
total de kildmetros recorridos mostrados anteriormente, esto quiere decir que
34 % de los kilbmetros recorridos equivalen a una incorrecta utilizacion del
recurso. A continuacién se presenta la grafica de la utilizacion que tiene la

muestra obtenida por los departamentos.

Figura 15. Promedio de kilbmetros recorridos en horario laboral

Vehiculos

BN (ilometraje por vehiculo = = = Promedio

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacién se muestra cOmo se realiz6 el célculo:

Promedio de utilizacion: $ de kilbmetros en horario laboral
N

Para ser efectivo el indicador, el porcentaje comparado con el porcentaje
total de la flota debe ser 100 % o cerca de este valor; esto mostrara que el

kilometraje registrado es Unicamente para propoésitos laborales.

Donde:

> de kilbmetros en horario laboral: sumatoria de los kilometrajes de la muestra

dentro del horario laboral, el cual comprende de 7:00 a 17:00 horas.

N = cantidad de vehiculos de la muestra.

Anteriormente se realizé el andlisis de utilizacion de los vehiculos en
kilbmetros; a continuacién se mostrara el uso del recurso en horas; de igual
forma el objetivo del andlisis es determinar si el recurso de la empresa esta

siendo utilizado correctamente en horario laboral.

Debido a la cantidad considerable de vehiculos que posee la empresa
actualmente 113 vehiculos, y la dificultad que se tiene para obtener los reportes
de utilizacién de los vehiculos parametrizados por horarios, se decidié tomar la
misma muestra para el analisis en kildbmetros y horas por cada departamento
involucrado y analizar a detalle la utilizaciéon en horas que tienen los vehiculos

en el mes.
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Como se puede observar en la figura 16, los vehiculos son utilizados un
promedio 32 horas en el mes en horario laboral; este valor representa 59 % del
total de horas mostradas anteriormente; esto quiere decir que 41 % de las horas

de utilizacion equivalen a una mala utilizacién de este recurso.

A continuacion se presenta la gréfica de la utilizacion obtenida por cada

uno de los departamentos.

Figura 16. Promedio de horas de utilizacién en horario laboral
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Fuente: elaboracion propia.

A continuacidon se muestra como se realiz6 el célculo:

Promedio de utilizacion: Y de horas de utilizacién en horario laboral
N
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Para ser efectivo el indicador el porcentaje comparado con el porcentaje
total de la flota debe ser 100 % o cerca de este valor; esto mostrara que las

horas registradas son Unicamente para propoésitos laborales.

Donde:

> de horas de utilizacion en horario laboral = sumatoria de horas de utilizacion
de la muestra dentro del horario laboral el cual comprende de 7:00 a 17:00

horas.

N = cantidad de vehiculos de la muestra.

2.1.4.1.2. Utilizacion en kilbmetros vy
horas fuera de horario laboral

El objetivo del andlisis es determinar si el recurso de la empresa esta

siendo utilizado fuera del horario laboral para uso personal de los usuarios.

Debido a la enorme cantidad de vehiculos que posee la empresa y la
dificultad que tiene para obtener los reportes de utilizacion de las unidades de la
organizacion; se decidié tomar una muestra por cada departamento involucrado
y analizar a detalle la utilizacién en kilbmetros y horas que tienen los vehiculos
fuera de horario laboral al mes, de la misma forma como se realiz6 el analisis

para la utilizacion dentro de horario laboral.

A través del analisis de utilizacion de los vehiculos fuera de horario
laboral, se podra obtener un porcentaje de ahorro estimado al realizar una
asignacion de vehiculos adecuada y aumentar el control de las unidades con la

administracion correcta de los recursos de la flota.
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Como se puede observar en la figura 17, los vehiculos recorren un
promedio de 920 kilometros fuera de horario laboral; este valor representa 34 %
del total de kilbmetros recorridos mostrados anteriormente. Lo que significa que
en un porcentaje considerable los vehiculos son usados para propositos

personales y no Unicamente para propaositos laborales.

A continuacion se presenta la grafica de la utilizacion que tiene la muestra

obtenida por cada uno de los departamentos.

Figura 17. Promedio de kilobmetros recorridos fuera de horario laboral
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Fuente: elaboracion propia.

A continuacidon se muestra como se realiz6 el calculo:

Promedio de utilizacion: ) de kilometros fuera de horario laboral
N
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Para ser efectivo el indicador, el porcentaje comparado con el porcentaje
total de la flota debe ser 0 % o cerca de este valor; esto mostrara que el

kilometraje registrado es Unicamente para propositos laborales.

Donde:

> de kilometros fuera de horario laboral = sumatoria de los kilometrajes de la

muestra fuera del horario laboral, el cual comprende de 17:00 a 7:00 horas.

N = cantidad de vehiculos de la muestra.

Como se realizo el analisis de utilizacion de los vehiculos en kilbmetros
fuera de horario laboral, a continuacion se mostrara el uso del recurso en horas;
de igual forma el objetivo del analisis es determinar si el recurso de la empresa
estd siendo utilizado correctamente. Debido a la cantidad considerable de
vehiculos que posee la empresa actualmente, 113 vehiculos, y la dificultad que
se tiene para obtener los reportes de utilizacién de los vehiculos parametrizados
por horarios, se decidié tomar la misma muestra para el analisis en kilbmetros
por cada departamento involucrado y analizar a detalle la utilizacion en horas

gue tienen los vehiculos en el mes.

Como se puede observar en la figura 18. los vehiculos son utilizados en
promedio 22 horas en el mes fuera de horario laboral; este valor representa
41 % del total de horas mostradas anteriormente; como se puede observar el
porcentaje de uso fuera de horario laboral es alto y valida lo que el grafico de
kilometraje muestra; a través del analisis se puede observar que es necesario
mejorar la planificacion y aumentar el control de la utilizacién de los vehiculos,
dado que estan siendo utilizados en un alto porcentaje para propositos

personales.
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A continuacion se presenta el grafico de la utilizacion que tiene la muestra

obtenida por cada uno de los departamentos.

Figura 18. Promedio de horas de utilizacion fuera del horario laboral
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Fuente: elaboracion propia.

A continuacién se muestra coémo se realiz6 el calculo:

Promedio de utilizacion: Y de horas de utilizacién fuera de horario laboral
N

Para ser efectivo el indicador el porcentaje comparado con el porcentaje
total de la flota debe ser 0 % o cerca de este valor; esto mostrara que las horas

registradas son Unicamente para propositos laborales.
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Donde:

> de horas de utilizacion fuera de horario laboral = sumatoria de horas de
utilizacion de la muestra dentro del horario laboral, el cual comprende de
17:00 a 7:00 horas.

N = cantidad de vehiculos de la muestra.

2.1.5. Gastos actuales de operacion

Para determinar los costos reales de la organizacion generados por la flota
vehicular, se analizaron absolutamente los gastos que presentaron todos los
vehiculos durante el 2013; con el objetivo de especificar los totales de cada
rubro involucrado y obtener una idea del ahorro que es posible obtener al

implementar un sistema de control para los recursos de la flota vehicular.

En la actualidad la organizacion presenta dos tipos de costos los cuales
son variables y fijos, a pesar de que no se cuenta con personal a cargo de la
flota; la misma genera gastos por depreciacion de los vehiculos y de impuestos

de circulacién; estos costos se detallaran mas adelante en este mismo capitulo.

Como se puede observar en el grafico los rubros que presentan mayor
costo son mantenimiento y combustible, dado que son los principales para la
operacion y a los que se les debe de control de una mejor manera para
disminuir los mismos. A continuacion se muestra la grafica compuesta por los
costos variables y fijos de la flota vehicular; los costos reales estan
multiplicados por un factor que Unicamente el creador del trabajo conoce, con el

objetivo de preservar los datos reales de la organizacion.
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Figura 19. Gastos de operacion

S 300 000,00
$253488,28

$ 250 000,00

S 200 000,00 $178125,12
£ $150000,00
=)
= $91833,88

S 100 000,00 $71962,35

S 0,00
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Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se presenta un resumen de los costos en la flota:

Tabla VI. Detalle de gastos
Concepto de gasto Monto
Gastos fijos $ 163 796,23
Administrativo $3598,12
Monitoreo $ 14 392,47
Depreciacion $ 91 833,88
Impuestos $53971,71
Gastos variables $ 431 613,65
Combustible $ 178 125,45
Mantenimiento $ 253 488,20

Fuente: elaboracion propia.
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En los siguientes puntos se describiran los costos y gastos mostrados en

la tabla resumen de los costos.

2.15.1. Gastos variables

Son aquellos costos que son dependientes de la utilizacién de la flota
vehicular, en la actualidad son los mas altos y los que presentan descontrol en
Su generacion. Estos costos variables de la flota estan divididos como a

continuacion se muestra.

2.15.1.1. Gastos de mantenimientos

Son montos cancelados a un proveedor por haber efectuado servicios 0
reparaciones a un bien, en este caso a los vehiculos de la flota. Debido a la
poca planificacion de mantenimientos que se tiene establecida para las
unidades, este rubro es el que presenta el costo mas alto en la operacion de la

flota.

A continuacion se detallan los rubros en los que esta distribuido el costo
de mantenimiento con su respectiva participacion del total, como también el
calculo de los porcentajes.

El célculo se realizd de la siguiente manera:

Porcentaje: > de cada rubro de los gastos de mantenimiento

Total de gastos por mantenimiento
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Tabla VII. Detalle de rubros de mantenimiento

Rubro Porcentaje Monto
Mano de obra 26,7 $ 67 614,04
Llantas 16,4 $ 41 969,19
Motor 14,6 $ 37 040,29
Aditivos y lubricantes 9,7 $ 24 624,55
Frenos 8,8 $ 22 296,60
Repuestos 7,6 $19 296,13
Tren delantero 6,6 $ 16 709,52
Sistema eléctrico 4,6 $11 639,75
Sistema hidraulico 2,6 $ 6 639,90
Suspensién 2,0 $ 5 000,08
Otros 0,4 $932,10

Fuente: elaboracion propia.

Los porcentajes anteriormente presentados fueron determinados a traves
del reporte contable del rubro de mantenimientos; se anot6 cada uno de los
componentes que lo conforman y se agrupé la suma de los mismos. La
participacion total del rubro de mantenimientos, tanto preventivos como
correctivos, es de 42,57 % del total de los costos que corresponde a la suma de

los montos; la cual equivale a $ 253 488,20 anual.

2.15.1.2. Costos de consumo de

combustible

Es un costo dependiente de los recorridos que pudiera realizar un
vehiculo; en la actualidad el segundo rubro mas alto en el costo de operacién
de la flota vehicular es el consumo de combustible; debido al bajo control en la
utilizacion de las unidades para actividades de la empresa y personales, tanto

dentro y fuera del horario laboral.
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Este rubro representa el 29,92 % del costo total de operacion que equivale
a$ 178 125,12. A continuacion se detalla el tipo de combustible utilizado y su

participacion correspondiente:

Tabla VIlII.  Resumen tipo de combustible
Combustible Porcentaje Monto
Diésel 96,84 $ 172 496,37
Gasolina 3,16 $5628,75

Fuente: elaboracion propia.

2.1.5.2. Gastos fijos

Son costos independientes de la utilizacion de las unidades; en la
empresa actualmente son los mas bajos debido a la poca incidencia que hay

con la administracion adecuada de una flota vehicular.

A continuacion se detallan los rubros que se han determinado como

costos fijos de la flota vehicular de la empresa.

2.15.2.1. Gastos administrativos

En la actualidad la empresa no presenta montos definidos
correspondientes a la administracion de la flota vehicular, debido a que personal
de la empresa realiza actividades extras tal como la gestion de los recursos de
la flota. Efectuando el calculo de horas que personal de la empresa ocupa para
realizar actividades en relacion con los vehiculos es de 0,60 %, lo cual significa

en los costos operacionales a $3 598,12.
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2.1.5.2.2. Gastos de monitoreo

Es el monto que la empresa actualmente cancela por el servicio de
localizacion GPS que presta el proveedor por cada vehiculo; este, comparado
con los costos variables, tiene minima incidencia; sin embargo con un sistema
avanzado se pueden obtener mejores resultados; el gasto por el servicio de
monitoreo es de 2,42 % que equivale a $14 392,47.

2.1.5.2.3. Gastos de depreciacion

Son montos imputables al ejercicio contable, los vehiculos sufren un
gasto de depreciacién anualmente de 20 %, lo cual indica que la vida util es de
5 afios. Con una cantidad considerable de vehiculos en la flota, el registro al
gasto es mayor. Actualmente se tiene un porcentaje por gastos de depreciacion
de 15,42 % equivalente a $ 91 833,88.

2.1.5.2.4. Gastos de impuestos

Son montos de caracter anual, de igual manera que la depreciacion;
estos deben ser cancelados al Estado para la libre circulacién de cada vehiculo.
Con la reduccion de la flota vehicular, este gasto se reduciria debido a que los
montos a pagar serian menores. El gasto de impuestos representa el 9,06 %
que equivale a $53 971,76.

A continuacion se muestra la grafica de los porcentajes con los rubros mas

importante de la flota vehicular.
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Figura 20. Porcentaje de gastos
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Fuente: elaboracion propia.

2.2. Propuesta de mejora

A continuacion se muestra la propuesta realizada para implementar un
area de gestion de los recursos de la flota vehicular en la organizacion, con la
cual se aumentaria el control de los vehiculos y se obtendria como resultado
una disminucion en los costos de operacion, generando de esta manera un

ahorro para la empresa.

2.2.1. Implementacion del area de gestion de los recursos de
flota vehicular

Para el desarrollo del modelo administrativo de los recursos de la flota de

vehiculos fue necesario conocer y determinar mejoras en la planificacion y
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politicas actuales de la organizacion, para el andlisis y recomendaciones
respectivas, dado que seran de importancia para implementar un sistema

administrativo que gestione los recursos de la flota vehicular.

2.2.1.1. Definicion y metas con la implementacién

Un sistema administrativo para los recursos de una flota vehicular tiene
como objetivo principal optimizar la operacion de los vehiculos de una
organizacion a través del control y mejoras en los procedimientos relacionados
con la utilizacion de las unidades de transporte; esto se llevara a cabo por
medio de registros, estadisticas y alertas en tiempo real que ayudan a la

oportuna toma de decisiones.
2.2.1.2. Vision del area
Proporcionar una administracion agil y coordinada de la flota vehicular que
brinde un apoyo eficaz y eficiente a las actividades de la empresa, promoviendo

la calidad de los servicios que presta y disminuyendo los tiempos de respuesta,

con la participacion activa del personal responsable del centro de monitoreo.
2.2.1.3. Mision del area
Area encargada de administrar los recursos de la flota vehicular de la

empresa y coordinar los servicios de apoyo para el cumplimiento de sus

objetivos, metas y funciones de cada area de negocio.
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2.2.1.4. Objetivos del area

Al implementar un centro de monitoreo encargado del analisis y
estrategias que generen indicadores para el soporte de la operacion y toma de

decisiones es adecuado que se planteen objetivos tales como:

o Optimizar los costos de operacion y aumentar el control en la utilizacion
de la flota vehicular.

o Analizar indicadores y alertas en tiempo real que ayuden a la operacién
diaria, para la toma de decisiones oportunas, logrando con ello un mejor
desempefio de la flota de vehiculos.

o Prolongar los rendimientos de cada mantenimiento realizado a los

vehiculos de la empresa.

2.2.1.5. Creacion de nuevas politicas

Es necesario que la organizaciébn apligue las normas internas de
utilizacion de los vehiculos con el afan de lograr el control adecuado de las
unidades para que produzcan mejores resultados; por lo cual, el objetivo de
este punto es realizar parametros para desarrollar un plan administrativo

apropiado para el uso y control de la flota vehicular de la organizacion.

A continuacién se presentan algunos de los puntos importantes, que
basados en las politicas actuales de la empresa, se deberia profundizar y poner

énfasis para obtener los resultados deseados:

o El manejo y control del combustible, los vehiculos que se encuentren en
la flota y sean de multiusuarios deben tener los tanques de combustible

llenos y el de mejor calidad segun los consejos del fabricante en relacion
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a los cetanos, los encargados de verificar que se cumplan estas
condiciones son los administradores de la flota.

Los vehiculos que tienen unico usuario, deben ser abastecidos por los
pilotos con el combustible recomendado por el area de gestion de los
recursos de la flota vehicular; debido a que con un buen combustible se
conserva en mejores condiciones el motor del vehiculo, principalmente el
sistema de alimentacién (bombas de combustible, filtros, inyectores,
bomba de inyeccion, entre otros) logrando con esto prolongar la vida util

de las unidades de la flota vehicular y evitar desperfectos mecéanicos.

Exponer que la flota vehicular presenta los costos mas altos en los
mantenimientos, muestra la necesidad de enfatizar en la planeacion y
optimizacién de cada mantenimiento predictivo y preventivo de la flota
vehicular, con el objetivo de conocer el estado de cada vehiculo, a fin de
tomar decisiones a tiempo para solucionar y evitar desperfectos
mecanicos; todo esto se debe realizar a través de las revisiones de los
vehiculos cada quince dias, para adelantar los posibles problemas

mecénicos y asi programar los mantenimientos.

Los costos de cada vehiculo deben ser agrupados por el usuario que lo
utiliza y asignar los costos adquiridos al departamento que utiliza el

vehiculo.

Realizar programas de capacitacién a todos los usuarios de las unidades,
con el objetivo de aminorar riesgos de posibles accidentes y optimizar los
recursos de la flota vehicular a través de una conduccién adecuada y

responsable.
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o El area que gestione los recursos de la flota debe verificar y validar que
los usuarios que utilicen los vehiculos tengan licencia de conducir
vigente, llevar registro y control de servicios, mantenimiento, combustible
a toda la flota y velar por el buen uso y funcionamiento de los vehiculos

de la empresa.

o Los vehiculos no deberan ser utilizados los fines de semana si no
aparece registro en programacion, y de igual forma en los periodos de

vacaciones o asuetos.

o Los usuarios no deben utilizar los vehiculos para asuntos personales ni
circular en lugares ajenos a la ruta establecida (salvo autorizacion de jefe

inmediato).

o No es permitido transportar objetos ajenos a la empresa, asi como los
gue sean peligrosos o prohibidos, ni personas ajenas a la empresa y

menos adn transportar un nimero mayor de personas a las permitidas.

o No esta permitido que otra persona ajena al usuario maneje el vehiculo
(salvo autorizacion de jefe inmediato), ni intercambiarse los vehiculos

entre personal de la empresa.

o Esta prohibido ingerir dentro de los vehiculos bebidas embriagantes y

conducir en estado de ebriedad o drogas.

2.2.1.6. Organigrama del area

En conjunto el personal que integra el area de monitoreo, son

responsables del buen funcionamiento y disponibilidad de los vehiculos, puesto

86



que las areas de negocio de la empresa necesitan de este recurso para el
cumplimiento de las metas planteadas por cada encargado de area. Ademas
son responsables por las condiciones en las que se encuentre cada una de las
unidades, manejando registros de los usuarios responsables de las unidades.
A continuacién se muestra de manera grafica la estructura encargada del area

de monitoreo de la flota vehicular:

Figura 21. Organigrama del area de Administracion de Flota

Encargado del
area de
Administracién de la
Flota

Analista de
datos

Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
operacion operacion operacion

Fuente: elaboracion propia.

2.2.1.6.1. Actividades de cada puesto

De acuerdo con la situacion actual se observé y entrevistd al personal que
realiza actividades relacionadas con la administracion de los recursos de la flota
de vehiculos, logrando de esta manera identificar todas las acciones que el
personal de la empresa tiene a su cargo como funciones extras, debido a que

no se tiene un area formal que sea responsable de la flota de vehiculos.
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A través de las entrevistas y observar las actividades que ejecuta el
personal de la empresa, se concluyeron las funciones que cada puesto
delegara y el perfil adecuado segun las responsabilidades que tendra dentro del

area encargada de la flota de vehiculos.
o Encargado del area de monitoreo: el area encargada de los recursos de
la flota de vehiculos se manejard por medio de un encargado del area, a

continuacion se presenta el formato de funciones:

Figura 22. Formato de funciones para el encargado del area

Caodigo: | EAF-01
GENTRAC m FUNCIONES DE PUESTO | Version 1
Fecha:

DENOMINACION DEL PUESTO:
ENCARGADO DEL AREA DE ADMINISTRACION DE FLOTA
RESPONSABILIDADES:

Responsable a cargo de la flota de vehiculos

Administracion de recursos.

Negociaciones con proveedores de servicio

Analizar y mejorar indicadores de la flota.

Control de la flota de vehiculos.

Presentacion de resultados a gerencia.

Capacitacion a los usuarios y comunicacion con encargados de
otras areas.

e Verificacion y estandarizacion en el cumplimiento de cada uno de
los puntos mencionados sobre una planificaciéon hecha en
conjunto.

OBSERVACIONES: Firma:

Fecha: /| [/

Fuente: elaboracion propia.
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Analista de datos: en busqueda de mejorar el control y disminuir los
costos de operacion el area de monitoreo también cuenta con el puesto

de Analista de datos, a continuacion se presenta el formato de funciones:

Figura 23. Formato de funciones para el analista de datos

FUNCIONESDE | —igo: | ADF-01
GENTRAC m PUESTO Version 1
Fecha:

DENOMINACION DEL PUESTO:
ANALISTA DE DATOS
RESPONSABILIDADES:

e Analizar la informacion y generar los indicadores.

e Solicitud para requisicion de vehiculos.

¢ Planificacion y programacion para servicios a las unidades de la
empresa.

e Presentar informes semanales, quincenales y mensuales.

e Generar alertas correspondientes a la manera de conducir de los
usuarios.

e Calcular el costo por kilbmetro de cada unidad de la empresa.

¢ Planificacion del inventario de vehiculos.

OBSERVACIONES: Firma:

Fecha: /[ |/

Fuente: elaboracion propia.
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Operarios de datos: es necesario el registro de cada costo de la flota,
debido a esto el area de monitoreo de la flota de vehiculos contara con

tres operarios de datos; a continuacion se presenta el formato de

funciones:
Figura 24. Formato de funciones para el operario de datos
EUNCIONES DE Codigo: | ODF-01
cenrac [T ICIONES Version| 1
Fecha:

DENOMINACION DEL PUESTO:
OPERARIO DE DATOS
RESPONSABILIDADES:

Ingreso de los costos de facturas al sistema.

Entrega de vehiculos a los usuarios.

Recepcion de vehiculos.

Llenado de listas de chequeo de condiciones de salida e ingreso de
las unidades a la empresa.

Revision de herramienta en los vehiculos.

e Traslado de vehiculos a centros de servicio..

e Cotizar en centros de servicio mantenimientos
preventivos/correctivos.

OBSERVACIONES: Firma:

Fecha: /[ |/

Fuente: elaboracién propia.
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Otras de las actividades que tiene a cargo el area de monitoreo de la flota

de vehiculos son:

o Mejorar rutas utilizadas por los usuarios.
o Controlar que las rutas realizadas sean las mismas que las

recomendadas por el area de monitoreo.

o Identificacion de riesgos de accidentes en rutas a realizar por los
usuarios.

o Cumplir con la planificacién y programacion de los servicios de cada
vehiculo.

o Capacitaciones y evaluaciones constantes a los usuarios de las unidades

sobre la utilizacion correcta de las unidades de la empresa.
o Confirmacion de visitas a clientes en lugares y horarios programados y

generacion de alertas a encargados de areas involucradas.

2.2.1.6.2. Creacion de perfiles de los

puestos

El personal que conforma el area de monitoreo de la flota se debe
seleccionar mediante el proceso correcto de reclutamiento, seleccion y dotacion
de personal que la empresa tiene establecido actualmente; en definitiva es

necesario que se cumpla con el perfil del puesto.

Segun la descripcion de las funciones de los puestos de trabajo que se
realizd anteriormente del area de monitoreo de la flota de vehiculos, el perfil
debe cumplir con el propédsito general y responsabilidades de la persona que
guede a cargo, debido a que es necesario en el desarrollo éptimo de las
actividades que exige el area encargada. A continuacion se describe cada uno
de los perfiles de los puestos de trabajo para el area de monitoreo.
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o Encargado del area de Administracion de Flota

Figura 25. Perfil del puesto encargado de Administracién de Flota
PERFIL DEL PUESTO DE Codigo: | EAF-01
GENTRAC m TRABAJO Version 1
Fecha:

DENOMINACION DEL PUESTO:

ENCARGADO DEL AREA DE AMINISTRACION DE FLOTA

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION

e Ingeniero Mecanico Industrial
e Manejo de programas en ambiente Windows
e Conocimientos de mecéanica automotriz

EXPERIENCIA

Experiencia en manejo de personal y procesos de flota vehicular

APTITUDES

e Acostumbrado a trabajar en equipo
e Conocimiento de la ciudad capital y los departamentos

OTROS REQUERIMIENTOS

e Sexo masculino
e Edad entre 25-40 afios
e Licencia de conducir tipo “C”

OBSERVACIONES: Firma:

Fecha: [ [/

Fuente: elaboracién propia.
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Analista de datos

Figura 26. Perfil del puesto analista de datos de Administracion de
Flota

Cddigo: | ADF-01

PERFIL DEL PUESTO DE .,
GENTRAC m TRABAJO Version 1

Fecha:

DENOMINACION DEL PUESTO:
ANALISTA DE DATOS

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION

e Estudios universitarios avanzados en Administracion de Empresas
Ingenieria Mecéanica Industrial.

e Minimo 6to. semestre aprobado.

e Manejo de programas en ambiente Windows.

e Conocimientos de mecanica automotriz.

EXPERIENCIA

Experiencia en manejo de personal y procesos logisticos.

APTITUDES

Acostumbrado a trabajar en equipo

OTROS REQUERIMIENTOS

. Sexo masculino
. Edad entre 24-30 afios
o Licencia de conducir tipo “C”

OBSERVACIONES: Firma:

Fecha: [ [/

Fuente: elaboracion propia.
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Operario de datos

Figura 27. Perfil del puesto de auxiliar de Administracion de Flota
Cédigo: | ODF-01
PERFIL DEL PUESTO DE .
centrac [N DEL PUE: Version| 1
Fecha:

DENOMINACION DEL PUESTO:
AUXILIAR DE OPERACION

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION

e Estudios de diversificado completo
e Conocimientos de mecanica automotriz
e 1 afio en puesto similar, no indispensable

APTITUDES

Acostumbrado a trabajar en equipo

OTROS REQUERIMIENTOS

e Sexo masculino

e Edad entre 22—-30 afios
e Licencia de conducir tipo “C”

OBSERVACIONES:

Firma:

Fecha:

Fuente: elaboracion propia.

94




2.2.1.6.3. Contratacion, capacitacion e

induccién del personal

Al momento de la creacidn de nuevas areas de trabajo, es de suma
importancia realizar los procesos adecuados con el personal que integrara
dicha area, puesto que son la base para realizar correctamente sus funciones y
cumplimiento de tareas asignadas. A continuacién se presenta una descripcion
de cada paso y la manera de enfocarlo en un area que gestionara los recursos

de la flota vehicular.

o Dotacién de personal: a la dotacion de personal corresponde asegurar la
satisfaccion de las necesidades de personal de una manera constante y
adecuada, a través del apto proceso de reclutamiento y seleccién,
tomando en cuenta dos factores: factores internos, referentes a todas las
necesidades actuales y esperadas de destrezas, las vacantes, las
ampliaciones y reducciones del departamento y los factores externos.

o El primer paso para contar con el personal capaz es tomar en cuenta
estos factores. Con base en la necesidad que presenta la organizacion,
se efectud el reclutamiento y seleccién de acuerdo con los perfiles
creados por puesto, determinando que cada una de las personas
cumpliera con las funciones que demandara la administracion de los

recursos de la flota vehicular.

o Capacitacion: es el proceso mediante el cual la organizacion proveera de
conocimiento o entrenamiento a su personal, desarrollando habilidades
especificas del personal, vinculadas a las funciones que debe realizar,

permitiendo que este las practique, actualizando su conocimiento y
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mejorando su destreza. Los temas a trasladar al personal de ingreso son

los siguientes:

o Tipo de empresa

o Funciones de la organizacion en el mercado
o Tipo de producto/servicio

o Necesidades por departamento

o) Inventario de vehiculos

o Tipo de vehiculos

o Caracteristicas de vehiculos

o Procedimientos a implementar

o Politicas a implementar

o Riesgos en la administracién de la flota vehicular
o Controles para el funcionamiento correcto

El personal del area administradora de la flota tendra capacitaciones
constantes conforme se presenten diferentes necesidades para cada
departamento que conforma la organizacién; esto obliga a realizar
evaluaciones constantes y detectar las necesidades de capacitacion de

la empresa.

Induccion: esta se creara como uno de los pasos mas importantes dentro
del proceso de la administracion del area; es la forma de presentarle a
los nuevos empleados la empresa para la cual empezaran a trabajar.

Los pasos a realizar para la induccion del personal son:

o Asignar un dia determinado, no tener interrupciones, de lo
contrario se demuestra falta de atencion al nuevo personal, lo cual

desde un inicio causa mala impresion.
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o La induccion debe ser impartida directamente por el encargado del
departamento, que realizé la requisicidn, desde un principio
ponerles en aviso que ellos ayudaran a alcanzar las metas que se
ha propuesto la empresa, que son parte de esta desde el primer
dia y lo importante del trabajo que desempefiaran, presentar la
descripcion del puesto de trabajo y los procedimientos de sus
actividades a cargo; de forma resumida recordar los temas que se

trataron en la entrevista de contratacion.

o Presentar a la persona con quienes tendra relacion directa o
indirecta y a su jefe inmediato, ya que sera la principal persona

con quien tendra comunicacion.

2.2.1.6.4. Evaluaciones para cada puesto

De acuerdo con los perfiles creados para cada puesto, se les solicité que
realizaran las pruebas psicométricas, de personalidad y psicolégica, para
determinar si los candidatos cumplian con los requisitos del puesto y si tenian
conocimientos béasicos adquiridos de la flota vehicular; este tipo de pruebas se
realizara cada bimestre; las mismas tienen como objetivo mostrar los avances
del personal en cuestion del conocimiento del funcionamiento del negocio y la

disminucién de riesgos en el analisis de la informacion.

2.2.1.7. Procedimientos mejorados

Cuando se vaya a realizar una mejora e implementacion de un area que
no tenia funcionamiento dentro de la organizacién, se deben presentar los
nuevos procedimientos a ejecutar; de tal manera que permita aclarar las

actividades y responsabilidades que tendrda cada persona en los nuevos
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puestos de la empresa. El objetivo de mostrar los procedimientos mejorados es
encontrar los puntos en los que se tenia dificultad para controlar y en los que
ahora no se correra el mismo riesgo que antes se presentaba en la
organizacion, por falta de un area que administre los recursos de la flota

vehicular.

Méas adelante se mostraran los diagramas y procedimientos que se

implementaran para mejorar el control de la flota vehicular.

Ademas de elaborar los procedimientos; es necesario personalizar
reportes que proporcionen informacion adecuada para controlar la flota de
vehiculos de la empresa; a continuaciéon se muestra la personalizacion de los

reportes que mostrara la informacion principal del uso de los vehiculos.

2.2.1.7.1. Propuesta de reportes para

utilizacién de vehiculos

Debido a las carencias que presentd la empresa para identificar las
razones por las cuales no se tenia una utilizacién adecuada de los vehiculos, se
disefiaron cuatro tipos de formatos, los cuales a través de la informacién que se
obtendra del proveedor del servicio de localizacion y el area que administrara
los recursos de la flota, podran ser utilizados con el fin de aumentar el control

cuando se utilice un vehiculo.

Como se menciond anteriormente se personalizaron cuatro tipos de
reportes, el objetivo del primer reporte (ver tabla VI) es tener toda la informacién
referente al kilometraje recorrido por usuario y el vehiculo que utilizé; este
reporte evidencia la utilizacion de los vehiculos en kilbmetros fuera de horario

laboral, lo cual no esta permitido en las politicas de la empresa; como se podra
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observar a continuacion, el reporte contiene informacién tal como el nombre del
usuario, lo cual servir4 para identificar qué persona utiliza con mayor frecuencia
el vehiculo y segun el horario; el departamento que mas utiliza los vehiculos;
porcentaje de uso, fecha de utilizacion, entre otros.

Tabla IX. Reporte de utilizacion en kilbmetros

CODIGO |RUF-001

GENTRAC w REPORTES&E&ILIZACION VERSION 1

Enero de

FECHA 2014
ASESOR: RUTA:

..__ .. | Utilizaciéon | Porcentaje | Porcentaje

Utilizacion NN

, . fuera de de de utilizacion

item N“”?-de Fecha |&" horario horario utilizacion fuera de

vehiculo Ia(ﬁﬁqr;‘ ! laboral en horario horario

(km) laboral laboral
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
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Continuacion de la tabla IX.

19

20

21

22

TOTALES

Fuente: elaboracion propia.

Como se menciond anteriormente se personalizaron cuatro tipos de
reportes, el objetivo de este reporte (ver tabla VII) es tener toda la informacién
referente a las horas de utilizacion por los usuarios de los vehiculos; dicho
reporte evidencia la utilizacion de los vehiculos en horas fuera de horario

laboral, lo cual no esta permitido en las politicas de la empresa.

Como se podré observar a continuacion, el reporte contiene informacién
relacionada con el nombre del usuario, lo cual servira para identificar qué
persona utiliza con mayor frecuencia el vehiculo y segun el horario; el
departamento que mas utiliza los vehiculos, porcentajes de uso, fecha de

utilizacion, entre otros.
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Tabla X.

Reporte de utilizacion en horas

CODIGO  |RUF-002
GENTRAC M REPORTE DEHLJR'I;LIZACION EN | VERSION 1
Enero de
FECHA 2014
ASESOR: RUTA:
Uso en f Uso Porcentaje Porcentaje
. . uera de de uso
item Num. de Fecha horario horario de uso en fuera de
vehiculo laboral laboral horario horario
(hrs) (hrs) laboral laboral
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
TOTALES

Fuente: elaboracion propia.
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Coémo se menciond anteriormente se personalizaron cuatro tipos de
reportes, el analisis que se realiza en el siguiente reporte es para determinar la
cantidad en horas que los vehiculos estan en la empresa y no estan siendo
utilizados, lo cual puede dar sefiales de baja utilizacién y optimizar el recurso a

través de la reduccion de la flota.

La informacion que presenta este reporte es el nombre del usuario, lo cual
servira para identificar qué persona permanece mas tiempo en la empresa y la
gue permanece menor tiempo, el horario de entrada y salida y el total de horas
dentro y fuera de la empresa. A continuacién se muestra el formato que se
utilizo.

Tabla XI. Reporte de no utilizacién y ubicacion

CODIGO |RNUF-001
GENTRAC M REPORTE DE NO UTILIZACIC)N VERSION 1
Y UBICACION Enero de
FECHA 2014
ASESOR: RUTA:
) NGm. de Horario de quario de | Horas en | Horas fuera
ltem vehiculo Fecha |entrada a la | salida de la la de la
empresa empresa | empresa empresa
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
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Continuacion de la tabla XII.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
23
24
25

TOTALES

Fuente: elaboracion propia.

Como se menciond anteriormente, se personalizaron cuatro tipos de
reportes; el andlisis que se realiza en el siguiente reporte es para determinar la
cantidad en horas que los vehiculos estan en las instalaciones de los clientes; la
informacién que presenta este reporte es el nombre del usuario, lo cual servira
para identificar qué persona permanece mas tiempo con el cliente y el que
menos tiempo le dedica a los clientes; la hora de llegada y salida de las
instalaciones del cliente y el tiempo total dedicado a cada uno. A continuacion

se muestra el formato que se utilizo.
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Tabla XIl.  Reporte de utilizacion y ubicacion

CODIGO |RUUF-001

VERSION 1

GENTRAC w REPORTE DE UTILIZACION Y

UBICACION
FECHA Enero 2014

ASESOR: RUTA:

Horario de |Horario de Tiempo
Fecha Cliente entrada con | salida con | dedicado al
el cliente el cliente cliente

NUm. de

ftem :
vehiculo

O |00 |N o |01~ W N[k

[N
o

[EEN
=

=
N

=
w

[EY
n

=
a1

=
(o]

=
\‘

=
(oe]

=
(o]

N
o

N
[

N
N

N
w

N
N

TOTALES

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.7.2. Administraciéon de los recursos

El control de gestion es un medio de recoleccion de informacion para
ayudar a dirigir una organizacion, lo cual permite la coordinacion del proceso de
formular planes y controlar decisiones. Los sistemas de gestion y control son
mecanismos que la gerencia utiliza para ejercer su funcion directriz y permitir
que la organizacion cumpla con sus objetivos en términos de eficacia y

eficiencia.

La gestion de flota vehicular tiene como principal ventaja monitorear y
darle seguimiento a las unidades en tiempo real desde un centro de monitoreo,
para determinar la localizacion y el estatus del vehiculo para verificar
velocidades, visitas a tiempo segun planificacion, programar anticipadamente

los mantenimientos de los vehiculos, entre otros.

2.2.1.7.3. Diagrama de flujo del
procedimiento de asignaciéon de

vehiculo

En la actualidad la empresa maneja una asignacion de unidades de
categoria uno a uno, lo que significa que por cada usuario existe un vehiculo
para su uso; debido a esto se ha identificado que las unidades no son
Gnicamente utilizadas para propésitos laborales, sino también para asuntos
personales, lo cual genera un aumento en el costo de operacion dado a un bajo
control en el seguimiento de la utilizacion de cada unidad. Por las actividades
gue cada persona tiene a su cargo se hace imposible eliminar la categoria una
a una, ya que en muchas ocasiones el usuario se mantiene fuera de la ciudad,
sin embargo se mantendra un seguimiento constante al uso de las unidades a

través del software y la mejora en las rutas que el usuario debe utilizar.
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Debido a la elaboracion del diagrama propuesto, se agrega una tabla en la
cual se explica cada una de las actividades que se encuentran en el diagrama
(ver figura 22).

Tabla XIll.  Procedimiento propuesto asignacion de vehiculo

Descripcidn del proceso

Unidad: Administracion de flota \ Proceso: Propuesto

Titulo de proceso: asignacion de vehiculo
NUm. Actividad Descripcién Responsable
Inicio.
Al. | Planifica las visitas | Los usuarios de las | Usuario
en el sistema. unidades deben realizar su
planificacion de visitas el
dltimo dia de la semana
para la proxima semana en
el sistema.
A2. | Envia planificacion | Al terminar de realizar la | Usuario
a gerente o jefe de | planificacion de la semana
area. el usuario debe enviarle al
gerente o jefe de area su
planificacion a través del
sistema.
A3. | Recibe alerta de la | EI gerente o jefe de area | Gerente de érea
planificacion de | recibe planificacion del
visitas. usuario.
D1. | ¢Autoriza la | EI gerente o jefe de area | Gerente de area
planificacion angliza planificacion para la
realizada? proxima semana.
A4. | Recibe alerta y | El usuario recibe alerta que | Usuario
modifica la planificacion no fue
planificacion. autorizada, revisa y
modifica planificacion. A
continuacion envia a
gerente o jefe de area.
A5. | Recibe alerta de | El usuario verifica que la | Usuario
aprobacion. planificacion  haya sido
aprobada.
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Continuacion de la tabla XIlII.

A6. | Recibe alertadela | A través del servicio de | Analista de datos
aprobacion de | internet el sistema de
planificacion. aqlmlnlstrauon de flpta sera
alimentado y notificar4 al
Analista de datos para la
respectiva planificacion de
la flota y satisfacer las
necesidades de las éareas
de la empresa.
A7. | Realiza asignacion | El analista de datos realiza | Analista de datos
del vehiculo en el | la asignacion del vehiculo
sistema. para satisfacer la necesidad
del area que lo solicito.
D2. | ¢El sistema de Analista de datos
administracion de
flota cuenta con
documentos  del
usuario?
A8. | Solicita al usuario | El analista de datos solicita | Analista de datos
copia de | al usuario le proporcione
documentos copia del DPI vy licencia via
personales (DPI y | correo electrénico y
licencia). telefénica.
A9. | Proporciona copia | El usuario le proporciona al | Usuario
de documentos analista de datos los
solicitados. documentos solicitados.
A10. |Recibe copia de | El analista de datos recibe | Analista de datos
documentos documentacion
personales. correspondiente al usuario.
All. | Verifica que la |El analista de datos revisa | Analista de datos
licencia de | que los documentos se
conducir este | ENCUentren vigentes.
vigente.
D3. | ¢Todo esta | El analista de datos verifica | Analista de datos
correcto? que los datos encontrados

en los documentos
coincidan con el usuario.
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Continuacioén de la tabla XIII.

Al12. | Soluciona la | Si los documentos no son | Usuario
situacion. los correctos el usuario
entrega los
correspondientes.
A13. | Archiva El analista de datos archiva | Analista de datos
documentos de la | los documentos en el
asignacion del expediente del vehiculo
g asignado.
vehiculo.
Al4. | Emite carta con | El analista de datos emite | Analista de datos
los datos del|carta con los datos
usuario y vehiculo correspondientes del
. usuario y a la vez incluye
asignado. en esta las
responsabilidades que el
mismo tiene al momento de
utilizar el vehiculo.
A15. | Solicita El usuario se dirige al area | Usuario
documentacion y | encargada de la flota para
llaves del solicitar la documentacién y
i llaves correspondientes al
vehiculo. vehiculo que fue asignado.
A16. | Entrega al usuario | El analista de datos entrega | Analista de datos
la llave y | al usuario los documentos y
documentos llave correspondientes al
. vehiculo que fue asignado.
correspondientes
del vehiculo.
D4. | ¢Es necesario | De  acuerdo con la | Analista de datos
entregar tarjeta de | planificacion autorizada por
combustible? el gerente o jefe de cada
area el analista de datos
estima el recorrido y gasto
de combustible, y si fuera
necesario se entrega la
tarjeta de combustible.
Al7. | Entrega tarjeta de | El analista de datos entrega | Analista de datos
combustible la tarjeta de combustible
asignada al correspondiente al vehiculo
f que fue asignado.
vehiculo.
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Continuacioén de la tabla XIII.

A18. | Recibe El usuario recibe la | Usuario
documentacion documentacion de la unidad
correspondiente. | 9u€ le fue asignada.
A19. | Realiza una | Antes de que el usuario | Auxiliar de operacién
inspeccién visual retire el vehiculo de las
del vehiculo. instalaciones de la empresa
el auxiliar de operacion
realiza una inspeccion
visual de las herramientas,
condiciones internas vy
externas del vehiculo y
llena formulario.
A20. | Ingresa El auxiliar de operaciones | Auxiliar de operacion
informacion al | ingresa la informacion al
sisterna. s?stema c_ie la inspeccion
visual realizada.
A21. | Verifica que el|El auxiliar de operacion | Auxiliar de operacion
tanque de | verifica que el tanque de
combustible  este combustible se encuentre
lleno.
lleno.
A22. | Verifica El auxiliar de operacion a | Auxiliar de operacion
informacion del | través de la calcomania
estado del codigo QR ingresa
. informacion al sistema de
vehiculo. administracion de flota.
A23. | Le entrega el | El auxiliar de operacién le | Auxiliar de operacion
vehiculo al | entrega el vehiculo al
usuario. usuario.
A24. | Recibe vehiculo. El usuario recibe el vehiculo | Usuario
revisado por el auxiliar de
operacion.
A25. | Retira el vehiculo | El usuario retira el vehiculo | Usuario
de la empresa. de las instalaciones de la
empresa.
Fin.

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion se muestra el flujo del procedimiento de las actividades

que cada involucrado realizar4 para la asignacion de un vehiculo de la

empresa.

Figura 28. Flujo del procedimiento propuesto de asignacién de

vehiculo

Fecha de elaboracién: 10 /03 / 2014

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Propuesto

Procedimiento: Asignacién de vehiculo

Usuario Gerente/jefe de area Analista de datos Auxiliar de operacién

Inicio

ALl. Planifica las
visitas a clientes en

el sistema
v
A2afovis A3. Recibe alerta de
planificacién a - o
erente o jefe de P la planificacién de
8 a’reaJ visitas
N

DI éAutorizala
planificacién
ealizada?

A4. Recibe alerta y ¢
gl corrige No

AS. Recibe alerta de |
aprobaciéon

A6. Recibe alerta de
la aprobacién de
planificaciéon

A 4

v
A7. Realiza
asignacion del
vehiculo en el
sistema
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Continuacion de la figura 28.

Nombre de la empresa: Corporacién General de Tractores, S. A.

Procedimiento: Asignacion de vehiculo

Fecha de elaboracién: 10 /03 / 2014

N

dministracion d

A9. Proporciona
copia de
™ documentos

A

flota cuenta con
documentos del

No

v

A8. Solicita al

solicitados

usuario copia de
documentos
personales

A10. Recibe copia

A12. Soluciona la
situacion

A

N

de documentos
personales

\ 4

A 4

A11. Verifica que la
licencia de conducir €—
esté vigente

3. ¢Todo estd
correcto?

Si

v

A13. Archiva
documentos de la
asignacion del
vehiculo

\ 4

A14. Emite carta

con los datos del

usuario y vehiculo
asignado

Procedimiento: Propuesto
Usuario Gerente/jefe de area Analista de datos Auxiliar de operacion
A
D2.ZEl sistemade
B <<
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Continuacion de la figura 28.

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A. Fecha de elaboracién: 10 /03 / 2014
Procedimiento: Asignacion de vehiculo Procedimiento: Propuesto
Usuario Gerente/jefe de area Analista de datos Auxiliar de operacion
c

Al6. Entrega al
A15. Solicita usuario la llave y
documentacién y > documentos
llaves del vehiculo correspondientes
del vehiculo

4. ¢Es necesario
entregar tarjeta de
combustible?

Si
4 ¢
A.18 Recibe Al7. Entrega tarjeta
documentacion |« de combustible
correspondiente asignada al vehiculo

A19. Realiza una
P> inspeccion visual del
vehiculo

v

A20. Ingresa
informacién al
sistema

\ 4
A21. Verifica que el
tanque de
combustible esté
lleno
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Continuacion de la figura 28.

Nombre de la empresa: Corporacidn General de Tractores, S. A.

Fecha de elaboracién: 10 / 03 / 2014
Procedimiento: Asignacion de vehiculo

Procedimiento: Propuesto

Usuario Gerente/jefe de drea Analista de datos Auxiliar de operacion
D
A 4
A22. Verifica
informacion del
estado del vehiculo
\ 4
A24. Recibe el | A23. Le entrega el
vehiculo N vehiculo al usuario
\ 4
A25. Retira el
vehiculo de la
empresa
Y
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.7.4. del del

procedimiento de devolucion de

Diagrama flujo

vehiculo

Para realizar este procedimiento es necesario utilizar un formulario el cual
contenga la informacion elemental del estado del vehiculo. Este formulario se
utilizara cada vez que se reciba el vehiculo. Después de llenar el formulario es
necesario que se archive en el expediente del vehiculo para comprobar las
condiciones en las que se recibi6. Debido a la elaboracion del diagrama
propuesto, se agrega una tabla en la cual se explica cada una de las
actividades que se encuentran en el diagrama (ver figura 23).

Tabla XIV. Procedimiento propuesto devolucién de vehiculo

Descripcidn del proceso

Unidad: Administracion de Flota ‘ Proceso: propuesto

Titulo de proceso: devolucién de vehiculo \

NUm. Actividad Descripcién Responsable

Inicio.

Al. Usuario

Ingresa a
instalaciones de la

empresa.

las | EI usuario ingresa a las
instalaciones de la empresa.

A2.

Entrega el vehiculo
y llaves del mismo.

El usuario entrega el vehiculo
y llaves del mismo al auxiliar
de operacion.

Usuario

A3.

Recibe el vehiculo y
[laves del mismo.

El auxiliar de operacion recibe
el vehiculo y llaves del mismo.

Auxiliar de operacién

A4.

Realiza inspeccion
del estado fisico del
vehiculo
conjuntamente con
el usuario.

El auxiliar de operacion
realiza inspeccion del vehiculo
conjuntamente con el usuario,
luego llena el formulario con la
informacion.

Auxiliar de operacién
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Continuacion de la tabla XIV.

D1. | ¢Todo esta correcto? | EI auxiliar de operacion | Auxiliar de operacion
determina en la inspeccion
si todo esté correcto.

A5. | Se le comunica al | El auxiliar de operacion le | Auxiliar de operacion
encargado del area | comunica al encargado del
de Administracion de | area de Administracion de
de Flota. Flota que el estado del

vehiculo no es el correcto.

A6. | Recibe informacion | EI encargado de area de | Encargado del area
de la situacion del | Administracion de Flota | de Administracion de
vehiculo y se | recibe informaci@n del | Flota

estado del vehiculo vy
documenta. documenta el percance.

A7. | Se le comunica al | El encargado del area de | Encargado del area
encargado del &area Adminis.traCién _de FIOtaI ,Ie de Administracion de
que solicit6 el | Proporciona la informacién | Flota

. , a través de correo
vehiculo y al area de | ojectronico de la situacion
Recursos Humanos. | a| encargado del area que

solicit6 el vehiculo y le
reporta al area de
Recursos Humanos.

A8. | Recibe informacion | EI é&rea de Recursos | Asistente de Recursos

de lo sucedido. Humanos recibe la | Humanos
informacion de lo
acontecido con el vehiculo.

A9. | Recibe informacion | EI gerente del area que | Gerente de area
de lo sucedido. solicito el vehiculo recibe la

informacion de lo
acontecido con el vehiculo.

A10. | Realiza descuento al | Si determinaron que el | Asistente de Recursos
usuario para | Usuario es culpgble del | Humanos
reparacion. percance, el érea 'de

Recursos Humanos realiza
descuentos para cubrir los
gastos de reparacion del
vehiculo.
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Continuacion de la tabla XIV.

All. | La empresa cubre |Si determinaron que el | Asistente de
los gastos de | usuario no es culpable del | Recursos Humanos
reparacion. percance, la empresa se

hace responsable de todos
los gastos de reparacion del
vehiculo.

Al12. | Ingresa informacion | EI auxiliar de operacion | Auxiliar de operacion
de la inspeccion al | ingresa la informacion de la
sisterna. inspeccion al sistema de la

administracion de la flota.

A13. | Se dirige con el | El usuario se dirige con el | Usuario
Encargado del area | encargado del area de
de Gestién de Flota. Administracion de Flota,

luego de haber terminado la
inspeccion del vehiculo.

Al4. | Entrega El usuario entrega la | Usuario
documentacion documentacion
correspondiente. corresponc_iiente al vehiculo

gue fue asignado.

A15. | Recibe El encargado del area de | Encargado del area
documentacion Administracion de Flota | de Administracion de
correspondiente. recibe los documentos que | Flota

fueron entregados al
usuario del vehiculo para
archivarlos en el expediente
correspondiente.

A16. | Verifica que la | EI encargado del &area de | Encargado del area
documentacidon esté Administracion de Flota | de Administracion de
completa. verifica que Igs documgntos Flota

que estan siendo
entregados estén
completos.

D3. | ¢Estd completa la Encargado del area
documentacién? de Administraciéon de

Flota
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Continuacion de la tabla XIV.

Al7. | Le solicita al usuario | EI encargado del area de | Encargado del area de
que sean | Administracion de Flota le | Administracion de
completados. solicita al usuario que los | Flota

documentos sean
completados.

A18. | Recibe informacion y | El usuario recibe | Usuario
completa informacion de los
documentacion. documentos que falta

completar correspondientes
al vehiculo, verifica y
completa los mismos.

A19. | Archiva El encargado del area de | Encargado del area de
documentacion. Administracion de  Flota | Administracion de

archiva los documentos en | Flota
el expediente
correspondiente.

A20. | Actualiza el | El encargado del area de | Encargado del area de
inventario de la flota. Administracion de Flota | Administracion de

actualiza el inventario de los | Flota
vehiculos en el sistema de
administracion.

D4. | ¢El usuario realizé Encargado del area de
abastecimiento  de Administracién de
combustible? Flota

A21. | Ingresa el costo del | EI encargado del &area de | Encargado del area

combustible al | Administracion de Flota | de Administracion de
sistema. ingresa al sistema el costo | Flota
de combustible consumido.
Fin

Fuente: elaboracion propia.

muestra las responsabilidades de cada involucrado.
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Figura 29.

Flujo del procedimiento propuesto de devoluciéon de

vehiculo

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Devolucién de Vehiculo

Fecha de elaboracién: 18 /03 / 2014
Procedimiento: Propuesto

Encargado del area de Administracion

Usuario Auxiliar de operacion
deFlota
Inicio
A 4
Al. Ingresaa las
instalaciones de la
empresa
A 4
A2. Entrega el A3. Recibe el
vehiculoy llaves del P vehiculoy llaves del
mismo mismo
A 4
A4. Realiza
inspeccion del
estado fisico del
vehiculo
conjuntamente con
el usuario
AS. Se le comunica A6. Recibe
R al encargado del informacién de la
UK SEE Nop| drea de > situacion del
correcto? oo ha .
Administracion de vehiculoy se
Flota documenta

Si
A13. Se dirige con el A12. Ingresa
encargado del drea | informaciondela |
Administracion de | inspeccion al I~
Flota sistema
I
|
L — —
A 4
A

A

A7. Se le comunica
al encargado del
drea que solicitd el
vehiculo y al drea de
Recursos Humanos
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Continuacion de la figura 29.

Fecha de elaboracién: 18 / 03 / 2014
Procedimiento: Propuesto

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Devolucion de Vehiculo

Usuario Encargado del area de Administracion de Flota
A
Al4. Entrega A15. Recibe
documentacién » documentacion

correspondiente

A

A18. Recibe
informacién y

completa
documentacién

A17. Le solicitan al
usuario que sean [€—N
completados

Actualiza
Sistema

correspondiente

A 4

A16. Verifica que la
documentacién este
completa

D3. ¢Esta
completala
dequmentacjon’?

Si

v

A19. Archiva
documentacion

A 4

A20. Actualiza el
inventario de la
flota




Continuacion de la figura 29.

Fecha de elaboracién: 18 /03 / 2014
Procedimiento: Propuesto

Nombre de la empresa: Corporacién General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Devolucién de Vehiculo

Encargado del area

Gerente del area Area de Recursos Humanos

de Administracion de Flota

A9. Recibe
informacion de lo

A8. Recibe
informacion de lo
sucedido

sucedido

\4

2. ¢El usuario
es culpable?

Si
A10. Realiza
descuento al
N usuario para
Actualiza reparacién
Sistema
|
A21. Ingresa el
costo del ¢ . realizo
combustible al S abastecimiento
sistema decombustibte?
No
h 4
> Fin <

All. La empresa

cubre los gastos de
reparacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.7.5. de

procedimiento

del
de

Diagrama flujo

mantenimiento del vehiculo
Debido a la elaboracién del diagrama propuesto, se agrega una tabla en la
cual se explica cada una de las actividades que se encuentran en el diagrama

(ver figura 24).

Tabla XV.  Procedimiento propuesto de mantenimiento al vehiculo

Descripcidn del proceso

Unidad: Administracion de Flota \ Proceso: propuesto

Titulo de proceso: mantenimiento al Vehiculo \

NUm. Actividad Descripcion Responsable
Inicio.
Al. | Solicita El auxiliar del &rea de | Auxiliar de operacion
informacion al | Administracion  de  Flota
piloto del estado | solicita informaciéon al piloto
del vehiculo. del vehiculo, cada mes si la
asignacion es permanente, y
si es de uso comun cada vez
que entrega el vehiculo.
A2. | Realiza el | EIl auxiliar del &rea de | Auxiliar de operacion
chequeo del | Administracion de Flota llena
vehiculo. la lista de chequeo de las
condiciones  estéticas vy
mecanicas del vehiculo.
A3. | Recibe alerta de | El analista de datos recibe | Analista de datos
mantenimiento. alerta de mantenimiento al
vehiculo.
A4. | Revisay analiza la | El analista de datos analiza | Analista de datos
informacion la informacién que obtiene a
proporcionada. través de correo generada
por la alerta del sistema.
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Continuaciéon de la tabla XV.

A5. | Envia informacion | El analista de datos envia a | Analista de datos
al encargado del | través de correo electrénico
srea de la informacion de la alerta ya

. L, analizada y con sugerencia,
Administracion  de para la  solucionar la
Flota. situacion.

A6. |Recibe El encargado del area de |Encargado del area de

informacion. Administracion de  Flota | Administracion de Flota
recibe la informacién sobre la
alerta de mantenimiento.

A7. |Informa al gerente | El encargado del area de | Encargado del éarea de
o jefe de &area de | Administrador de Flota le | Administracion de Flota
la falla del | informa al gerente o jefe del
vehiculo. area de la falla del vehiculo.

A8. |Recibe El gerente o jefe de area | Gerente de area
informacion de la | recibe informacién de la falla
falla. del vehiculo.

A9. |Envia informacion | El gerente o jefe de é&rea | Gerente de area
de dia y hora que | proporciona informacién de la
estard disponible | disponibilidad del vehiculo al
el vehiculo. encargado del area de

Administracion de Flota.

A10. |Recibe El encargado del area de | Encargado del area de
informacién de la Administracion de Flota | Administracion de Flota
programacion. recibe mf_qrmamon dg la

programacion del vehiculo
gue presenta la falla.

All. |Solicita al area de | El encargado del area de | Encargado del area de
Compras cotice el | Administracion de Flota le | Administracion de Flota
mantenimiento. solicita al area de Compras

gue cotice el mantenimiento
correspondiente al vehiculo.
Al2. | Recibe solicitud de | La auxiliar de compras recibe | Auxiliar de Compras

cotizacion.

solicitud de cotizacion a
través de correo electrénico.
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Continuacion de la tabla XV.

A13. |Cotiza con | La auxiliar de Compras cotiza | Auxiliar de Compras
proveedores con los proveedores
autorizados. autorizados de la empresa.

Al4. |Cotiza El proveedor de | Proveedor

mantenimiento. mantenimiento  cotiza el
mantenimiento
correspondiente al vehiculo.

A15. | Envia cotizacion. El proveedor de | Proveedor
mantenimiento envia a través
de correo electronico la
cotizacion del mantenimiento.

A16. | Recibe cotizacion | La auxiliar de Compras | Auxiliar de Compras

de proveedor. recibe la cotizacion
proporcionada por el
proveedor de mantenimiento.

Al17. | Envia cotizacién al | La auxiliar de Compras envia | Auxiliar de Compras

area de | la cotizacion proporcionada
Administracién de al encargado del area de

Administracion de Flota.
Flota.

A18. | Recibe cotizacion. | El encargado del éarea de | Encargado del area de
Administracion de  Flota | Administracion de Flota
recibe cotizacion
proporcionado por la auxiliar
de Compras.

D1. |¢La cotizacion | EI encargado del é&rea de | Encargado del area de

esté correcta? Administracion de Flota | Administracion de Flota
revisa que la cotizacion
incluya los servicios
necesarios.
A19. | Se comunica con | Si el administrador del &rea | Encargado del &area de

el proveedor
directamente.

de Administracion de Flota
tiene dudas respecto de la
cotizacibn, se comunica
directamente con el
proveedor de mantenimiento.

Administracion de Flota
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Continuaciéon de la tabla XV.

A20. | Explica a detalle | El proveedor de | Proveedor

la cotizacion. mantenimiento  explica a
detalle la cotizacion
proporcionada y soluciona
dudas del servicio.

A21. | Aprueba Si todo estd correcto, el | Encargado del area de
cotizacion de | encargado del area de | Administracion de Flota
proveedor. Administracion _de_, Flota

aprueba la cotizacion del
proveedor de mantenimiento.

A22. | Comunica a | El encargado del é&rea de | Encargado del area de
gerente o jefe de | Administracion de Flota | Administracion de Flota
area cuando se | comunica a gerente o Jefe:* de

lizars | area cuando se realizara el
rea |zar§1 . | servicio de mantenimiento al
mantenimiento. vehiculo.

A23. | Recibe El gerente o jefe de &rea | Gerente de area
informacion. recibe informacioén

proporcionada por el
encargado del area de
Administracion de Flota.

A24. | Comunica a | El gerente o jefe de area le | Gerente de area
usuario del | comunica al usuario que se
mantenimiento realizara _eI manter’nmlento

., | correspondiente al vehiculo.
que se realizara

al vehiculo.

A25. | Recibe El usuario recibe informacion | Usuario
informacion del | de la programacion para la
mantenimiento. ejecucion del mantenimiento.

A26. | Traslada el | El usuario traslada el vehiculo | Usuario
vehiculo con el | & proveedor, quien ha sido
proveedor. |pd|cado por el _encargfa,do del

area de Administracion de
Flota.
A27. | Realiza El proveedor de | Proveedor

mantenimiento al
vehiculo.

mantenimiento realiza el
servicio al vehiculo.
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Continuaciéon de la tabla XV.

A28. | Entrega el vehiculo | El proveedor de | Proveedor

y piezas removidas. | mantenimiento le entrega
las piezas removidas al
usuario.

A29. | Recibe vehiculo. El usuario recibe el vehiculo | Usuario

después del servicio
realizado.

A30. | Traslada vehiculo al | EI usuario traslada el | Usuario
area de | vehiculo al area de
Administracion  de Administracién_ de _I_:[ota
Flota para su respectiva revision.

A31. | Entrega piezas | EI usuario entrega las | Usuario
removidas al area | Piezas removidas al auxiliar
de  Administracion | 9€! area de Administracion
de Flota de Flota.

A32. | Realiza inspeccion | EI auxiliar del é&rea de | Auxiliar de operacion
de lo realizado | Administracion de Flota
versus lo cotizado. | fedliza la inspeccion del

funcionamiento del
vehiculo.

D2. | ¢Todo esta | EI auxiliar del area de | Auxiliar de operacion
correcto? Administracion de Flota

verifica que el vehiculo
funcione correctamente.

A33. | Solicita garantia al | Si el vehiculo no tiene el | Encargado del area de
proveedor del | funcionamiento correcto, el | Administracion de Flota
mantenimiento. encargado del area de

Administracion de Flota
solicita garantia por el
servicio realizado.

A34. | Proporciona El proveedor de | Proveedor
garantia. mantenimiento proporciona

garantia del servicio
realizado.

A35. | Se ingresa el | Si todo esta correcto, el | Auxiliar de operacion
vehiculo a laflota. | auxiliar —del area de

Administracion de Flota
ingresa el vehiculo a la flota
de uso comun o lo entrega
al usuario.
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Continuaciéon de la tabla XV.

A36. | Recibe piezas | EI auxiliar del éarea de | Auxiliar de operacion
removidas. Administracion de Flota

recibe las piezas
removidas.

A37. |Revisa que las |El auxiliar del area de | Auxiliar de operacion
piezas removidas Administracién de Flota
sean las que se revisa que las piezas

entregadas sean las
enc.uen.t,ran en la| colocadas en la cotizacion
cotizacion. del proveedor.

A38. | Realiza chequeo del | EI auxiliar del é&rea de | Auxiliar de operacion
vehiculo. Administracion de Flota

realiza lista de chequeo
correspondiente y actualiza
el sistema con la
informacion obtenida.

A39. | Emite factura por el | El proveedor de | Proveedor
mantenimiento. mantenimiento emite

factura debido al servicio
prestado.

A40. | Solicita elaborar | EI encargado del &area de | Encargado del area de
orden de compra Administracion de Flota | Administracion de Flota
por servicio. solicita a la auxiliar de

Compras elabore la orden
de compra.

A41. | Recibe solicitud de | La auxiliar de Compras | Auxiliar de Compras
orden de compra. recibe informacion de la

solicitud de orden de
compra.

A42. | Genera orden de |La auxiliar de Compras | Auxiliar de Compras
compra. emite la orden de compra

correspondiente al servicio
de mantenimiento al
vehiculo.

A43. | Envia orden de |La auxiliar de Compras | Auxiliar de Compras
compra a | envia al proveedor del
proveedor. mantenimiento la orden de

compra.
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Continuaciéon de la tabla XV.

A44. | Adjunta la | El proveedor de | Proveedor
documentacion mantenimiento adjunta
para pago. documentaa_:ic')n N
correspondiente al servicio
realizado.
A45. | Proporciona El proveedor de | Proveedor
documentacion al mantenimiento traslada
area de Compras. documento_s .
correspondientes al area de
Compras.
A46. | Recibe El 4rea de recepcion recibe | Recepcionista
documentacién del | documentacion N
proveedor para corr_espondlente al servicio
L, realizado al vehiculo.
gestion de pago.
A47. | Envia copia digital | El area de recepcion envia | Recepcionista
de la factura al area copia digital al auxiliar del
de  Administracion area de Administracion de
de Flota. Flota.
A48. | Serealiza la gestion | EI area de Contabilidad | Recepcionista
de pago al | realiza el procedimiento de
proveedor. pago al proveedor.
A49. | Recibe copia digital | EI auxiliar del &area de | Auxiliar de operacién
de la factura. Administracion de Flota
recibe copia digital para el
ingreso de los costos.
A50. | Ingresa costos de | El auxiliar del area de | Auxiliar de operacion
factura al sistema. Administracion de Flota

actualiza el sistema de flota
con los costos del servicio
de mantenimiento.

Fin.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se muestra el diagrama de funciones cruzadas del

procedimiento propuesto para el mantenimiento de los vehiculos.
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Figura 30. Flujo del procedimiento propuesto de mantenimiento

Nombre de la empresa: Corporacién General de Tractores, S. A. Fecha de elaboracién: 28 / 03 / 2014
Procedimiento: Mantenimiento de Vehiculo Procedimiento: Propuesto
- . Encargado del area de
Auxiliar del area de . g_ N . . n .
o iy Analista de datos Administracién de Gerente o jefe de area
Administracion de Flota
Flota
Inicio
\ 4
Al. Solicita
informacién al
piloto del estado del
vehiculo
Actualiza
| =
A2. Realiza el
chequeo del -—
vehiculo
» | A3. Recibe alertade
=

mantenimiento

A

A4. Revisay analiza |
la informacién (€& — — — —
proporcionada

A 4
AS5. Envia
informacién al
encargado del drea
de Administracion
deFlota

- A6. Recibe
informacién

v
Ak Inforrna <l A8. Recibe
gerenteo jefe de w!l -
b P informacion de la
area de la falla del
. falla
vehiculo
A
A9. Envia
A10. Recibe informacién de dia y
informacién de la |« hora queestara
programacién disponible el
vehiculo
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Continuacion de la figura 30.

Fecha de elaboracién: 28 / 03 / 2014

Nombre de la empresa: Corporacién General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Mantenimiento de Vehiculo Procedimiento: Propuesto
z - o o Proveedor de
Encargado del area de Administraciéon de Flota Auxiliar de Compras L.
mantenimiento
Al1l. Solicitaalédrea A12. Recibe
de Compras cotice > solicitud de
el mantenimiento cotizacién
A 4
A13. Cotizacon _ A14. Cotiza
proveedores > .
Sutorizados mantenimiento
A 4
A16. Recibe 2
cotizacién de |« A15. Envia
— cotizacion
A
Al7. Envia
A18. Recibe | cotizacion al area de
cotizacion B Administracion de
Flota
D1.éla A19. Se comunica .
cotizacién esta No—{ con el proveedor > o Expll(}a a.
g detalle la cotizacion
correcta? directamente
ii
A22. Comunica a
A21. Aprueba gerente o jefe de B8
cotizacion de P &rea cuando se >
proveedor realizard el
mantenimiento
A 4
A40. Solicita
elaborar orden de
compra por servicio
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Continuacion de la figura 30.

Nombre de la empresa: Corporacidon General de Tractores, S. A. Fecha de elaboracién: 28 / 03 / 2014
Procedimiento: Mantenimiento de Vehiculo Procedimiento: Propuesto
Auxiliar del area | Encargado del area .
.. Ry e~ g Gerente o jefe de . Proveedor de
de Administracién | de Administracién . Usuario .
area mantenimiento
de Flota de Flota
A23. Recibe
informacién
A 4
A24. Comunica a
usuario del A25. Recibe
mantenimiento que informacion del
se realizara al mantenimiento
vehiculo
N
A26. Traslada el A27. Realiza
vehiculo con el P»| mantenimiento al
proveedor vehiculo
y
A28. Entrega el
A29. Recibe | vehiculoy piezas
vehiculo [~ removidas al
usuario
A
A32. Realiza A30. Traslada
inspecciondelo | vehiculo al dreade - D
realizado versus lo Administracion de '
cotizado Flota
v |
A33. Solicita
2. éTodo estd No—3 garantia al > A34. Pmporcmna
correcto? proveedor del garantia
mantenimiento
Si v
A39. Emite factura
por el ¢
A35. Se ingresa el mantenimiento
vehiculo alaflota
A 4
E
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Continuacion de la figura 30.

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A. Fecha de elaboracién: 28 / 03 / 2014
Procedimiento: Mantenimiento de Vehiculo Procedimiento: Propuesto
Auxiliar del area de Auxiliar de . Proveedor de < . .
.. na Usuario . Area de recepcién
Administracion de Flota Compras mantenimiento
D
) 4
A31. Entrega piezas
A36. Recibe piezas | removidas al area
removidas B de Administracion
de Flota
[¢
v

A37. Revisa que las
piezas removidas
sean las que se

encuentran en la A41. Recibe
cotizacién solicitud de orden
de compra
iza
Sistema
A 4
A42. Genera orden F
de compra
A 4
A38. Realiza
— chequeo del v
vehiculo
A44 Adjunta la
A43. Envia orden de 3 i
I documentacion
compra a proveedor
para pago
v

A46. Recibe

| documentacién del
proveedor para
gestion de pago

AA45. Proporciona
documentacion al
area de recepcién

A 4
A47. Envia copia
A49. Recibe copia digital de la factura
digital de la factura | - §| area de
Administracién de
Flota
A 4
A50. Ingresa costos
de factura al —
sistema
A 4
A48. Se realiza
la gestion de
<
fn h pago al
proveedor

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.7.6. del

procedimiento de sustitucion de

Diagrama de flujo

neumaticos
Debido a la elaboracién del diagrama propuesto, se agrega una tabla en la
cual se explica cada una de las actividades que se encuentran en el flujo del

procedimiento (ver figura 25).

Tabla XVI. Procedimiento propuesto para reemplazo de neuméaticos

Descripcidn del proceso

Unidad: Administracion de Flota \ Proceso: propuesto

Titulo de proceso: sustitucion de neumaticos \

NUm. Actividad Descripcién Responsable
Inicio.
Al. | Realiza chequeo | El auxiliar del &rea de | Auxiliar de operacion
del vehiculo. Administracion de Flota llena
lista de chequeo de Ilas
condiciones estéticas y
mecéanicas del vehiculo.
A2. | Recibe alerta de | EI analista de datos recibe | Analista de datos
cambio de | alerta para cambio de
neumaticos. neumaticos.
A3. | Solicita al area de | El analista de datos le solicita | Analista de datos
Compras cotice el | &l érea_d_e Compras que cotice
servicio de el servicio correspondiente al
o vehiculo.
sustitucion de
neumaticos.
A4. | Recibe solicitud de | La auxiliar de Compras recibe | Auxiliar de Compras
cotizacion. solicitud de cotizacion a través
de correo electrénico.
A5. | Cotiza con | La auxiliar de Compras cotiza | Auxiliar de Compras
proveedores con los proveedores
autorizados. autorizados de la empresa.
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Continuacion de la tabla XVI.

A6. | Envia cotizacion al | La auxiliar de compras envia la | Auxiliar de Compras
area de | cotizacion proporcionada al
Administracién de encargado del area de

Administracion de Flota.
Flota.
A7. | Recibe cotizacion. | El analista de datos recibe | Analista de datos
cotizacion proporcionado por
la auxiliar de Compras.

D1. | ¢Autorizd la | EI encargado del éarea de | Encargado del area de

cotizacién? Administracion revisa que la | Administracion de Flota
cotizacion incluya los servicios
necesarios.

A8. | Solicita elaborar | EI encargado del éarea de | Encargado del area de
orden de compra Ad_m_inistracién de I_:_Iota le | Administracion de Flota
por servicio. solicta a la auxiliar de

Compras elabore la orden de
compra.

A9. | Recibe solicitud de | La auxiliar de Compras recibe | Auxiliar de Compras
orden de compra. informacion de la solicitud de

orden de compra.

A10. | Genera orden de | La auxiliar de Compras emite | Auxiliar de Compras
compra. la orden de compra

correspondiente al servicio de
mantenimiento al vehiculo.

All. | Envia orden de | La auxiliar de Compras envia | Auxiliar de Compras
compra a al . prOVGEdOf del
proveedor. mantenimiento la orden de

compra.

Al12. | Notifica al gerente | EI encargado del éarea de | Encargado del area de
o jefe de area |Administracion comunica al | Administracion de Flota
sobre |a | 9erente o jefe de area cuando

. se realizard el servicio de
programacion. cambio de llantas al vehiculo.
A13. | Recibe Gerente o jefe de é&rea recibe | Gerente de area

informaciéon de la
programacion.

informacion proporcionada por
el encargado del area de
Administracion de Flota.
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Continuacion de la tabla XVI.

Al4. | Envia informacion | EI gerente o jefe de area le | Gerente de area
a usuario. comunica al usuario que se

realizara el  mantenimiento
correspondiente al vehiculo.

A15. | Recibe informacion | El usuario recibe informacion de | Usuario
de la|la programacion para la
programacion ejecucion del mantenimiento.

Al6. | Traslada el | El usuario traslada el vehiculo al | Usuario
vehiculo para el | proveedor al indicado por el
cambio de encargado del &rea de
neumaticos Administracion de Flota.

Al7. | Realiza servicio de | EI proveedor de neumaticos | Proveedor
cambio de | realiza el servicio al vehiculo.
neumaticos.

A18. | Entrega El proveedor de neuméticos | Proveedor
neumaticos usados | entrega  al usuario los
a usuario neumaticos usados.

A19. | Genera factura por | EI proveedor de neumaticos | Proveedor
servicio. emite factura debido al servicio

prestado.

A20. | Adjunta la | EI proveedor de neumaticos | Proveedor
documentacion adjunta . documentac_iép
para pago correspondiente al  servicio

' realizado.

A21. | Proporciona El proveedor de neuméticos | Proveedor
documentacion  al | traslada documentos
area de recepcion correspondientes al area de

" | recepcion.

A22. | Recibe El area de recepcion recibe | Recepcionista
documentacion del documgntacién correspongiente
proveedor para al servicio realizado al vehiculo.
gestion de pago.

A23. | Envia copia digital | El area de recepcion envia copia | Recepcionista

de la factura al
area de
Administracion de
Flota.

digital al auxiliar del &rea de
Administracion de Flota.
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Continuacion de la tabla XVI.

A24. | Se realiza la | El area de Contabilidad realiza | Recepcionista
gestion de pago al | €l procedimiento de pago al
proveedor. proveedor.
A25. | Recibe copia | EI auxiliar del é&rea de | Auxiliar de operacion
digital de la | Administracion de Flota recibe
factura. copia digital para el ingreso de
los costos.
A26. |Ingresa costos de | El auxiliar del é&rea de |Auxiliar de operacion
factura al sistema. Administracion de Flota
actualiza el sistema de flota
con los costos del servicio.
A27. | Recibe El usuario recibe los | Usuario
neumaticos neumaticos usados para
usados. entregar al area de
Administracion de Flota.
A28. | Retira el vehiculo. | El usuario traslada el vehiculo | Usuario
al area de Administracion de
Flota, para su respectiva
revision.
A29. | Entrega El usuario entrega los | Usuario
neumaticos al | neumaticos  removidos  al
area de | auxiliar del area de
- ., Administracion de Flota.
Administracion de
Flota.
A30. | Recibe El auxiliar del area de | Auxiliar de operacion
neumaticos Administracion de Flota recibe
usados. los neuméticos removidos.
A31. | Traslada a bodega | EI auxiliar del &area de | Auxiliar de operacion
de neumaticos | Administracion de Flota
usados. traslada los neumaticos a la
bodega de neumaticos
usados.
A32. | Ingresa los | EI auxiliar del é&rea de | Auxiliar de operacion
neumaticos Administracion de Flota
usados a8 ingresa al sistema los
. . neumaticos al sistema de
inventario. flota.
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Continuacion de la tabla XVI.

A33. | Se coordina con el | El analista de datos coordina | Analista de datos
area de Compras | con el area de Compras el
costo de reencauche de los
neumaticos, para realizarlo en
lotes de diez unidades.

para cotizacion de
reencauche de

neumaticos.
A34. | Realiza chequeo | El auxiliar del area de | Auxiliar de operacion
del vehiculo. Administracion de Flota
realiza la inspeccion del
vehiculo.
Fin.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se muestra el diagrama de funciones cruzadas del

procedimiento propuesto para el reemplazo de neuméticos de los vehiculos.
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Figura 31. Flujo del procedimiento propuesto para sustitucion de

neumaticos
Nombre de la empresa: Corporacidon General de Tractores, S. A. Fecha de elaboracién: 28 / 03 / 2014
Procedimiento: Sustitucion de Neumaticos Procedimiento: Propuesto
TR a Encargado del drea de
Auxiliar del area de . - e v
.. .. Analista de datos Auxiliar de Compras Administracion de
Administracion de Flota
Flota
Inicio
Actual
I_ =T tema
|
|
v :
H A2. Recibe alerta de |
Al. Realiza chequeo | | - 8 o
del vehiculo g cambl/o.de hE
neuméticos
A 4
A3. Solicita al 4rea
de Compras cotice . .
> ol servicio de w | Ad. Reab? so_llrutud
Iy de cotizacién
sustitucién de
neuméticos
A 4
A5. Cotiza con
proveedores
autorizados
A 4
A6. Envia cotizacién
A7. Recibe > al érea de
cotizacién B Administracién de
Flota
4
No- il é/.\utc?rlizd [
cotizacion?
Si

137




Continuacion de la figura 31.

Nombre de la empresa: Corporacion General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Sustitucion de Neumaticos

Fecha de elaboracion: 28 /03 / 2014
Procedimiento: Propuesto

Encargado del area

Y

- — - Gerente o jefe de Proveedor de .
Auxiliar de Compras | de Administracion de . J L. Usuario
Flota area neumaticos
Si
A9. Recibe solicitud | A8. Solicita elaborar
deorden de compra| orden de compra
v Y
Al2. Notificaa .
A10. Genera orden gerente o jefe de | Al3. Rgc1be
decompra 4rea sobrela P informacién de la
7 programacion
programacion
A4
2 Al4. Envia A15. Recibe
(/;\01:‘ E:‘;Ia zs:zd‘:)er informacién a P»| informacion de la
P p usuario programacion
\ 4
A17. Realiza el A16: Traslada el
. . vehiculo para el
servicio de cambio [« 5
Ao cambio de
de neuméticos Ao
neumaticos
A 4
A18. Entrega .
neumédticos usados > A2,7', Rel S
) neumaticos usados
a usuario
\ 4 \ 4
A19. Genera factura .
por servidio A28. Rletlrael
vehiculo
\ 4

A20.Adjunta la

A29. Entrega
neumaticos al area

dxl;r:]:n:a(;on de Administracion
para pag deFlota
\ 4 v
c D
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Continuacion de la figura 31.

Fecha de elaboracién: 28 /03 / 2014

Nombre de la empresa: Corporacién General de Tractores, S. A.
Procedimiento: Sustitucion de Neumaticos Procedimiento: Propuesto
Auxiliar del drea de Administracion . Proveedor de < o
Analista de datos o Area de recepcion
deFlota neumaticos
A30. Recibe
neuméaticos usados
A21. Proporciona
4 Se continua documentacion al
en la actividad area de recepcion
A31. Traslada a No. A3
bodega de 0. .
neumaticos usados
h 4
A22. Recibe
documentacion del
v A33. Se coordina proveedor para
con el drea de gestion de pago
A32.Ingresalos
o - Compras para
| — — — — neuméticos usados » cotizacién de
| a inventario reencauche de
neumaticos
Actualza
Sistema
A 4
A34. Realiza
|~ 7 chequeo del
| vehiculo
|
(&= :
sistema A23. Envia copia
digital dela factura
al drea de
l Administracién de
Flota
A25. Recibe copia
digital dela factura
Actualza ‘ \ 4
Sk A24. Se realiza
A 4 ha
la gestion de
A26. Ingresa costos | pagoal
defactura al - proveedor
sistema
A 4
> Fin |

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.8. Implementaciéon de software para una

eficiente administracién

En la actualidad es necesario adquirir un software que mejore la gestion
y control de los recursos de las empresas debido a que estan en constante
riesgo; no se debe dejar de considerar los riesgos, ya que estos generan
pérdidas econOmicas y gastos innecesarios que afectan a la empresa en su
utilidad.

Como resultado del crecimiento de las empresas en los diferentes tipos
de mercado, algunas compafias han desarrollado herramientas que puedan
optimizar la utilizaciéon de los recursos y obtener el mayor provecho posible y al

menor precio.

Con el objetivo de controlar las salidas de dinero se han creado
diferentes software que pretenden mejorar el control de las flotas de vehiculos,
como también disminuir los costos de operacion y satisfacer de la mejor manera

a los clientes; tal como se explicara mas adelante.

2.2.1.8.1. Descripcion del software

Operar una flota requiere de un alto capital pues sus propietarios
necesitan mantener los vehiculos en servicio todo el tiempo; es por eso que las
compafiias innovadoras recurren a sistemas de control para una administracion
efectiva. El sistema que se utilizard en la flota de los vehiculos de la
organizacion esta diseflado para que los propietarios y gerentes de las
empresas puedan tener acceso a la informacion del estado de la flota
directamente de los pilotos de cada vehiculo, dando como resultado un dato

real de toda la flota.
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Para el funcionamiento del sistema se requiere de:

o Dominio y hosting proporcionados por el cliente
o Servidor con internet Information Service (l1S)
o Microsoft SQL Server

. Base de datos instalada

2.2.1.8.2. Médulos de software

El sistema para la administracién de la flota de los vehiculos se divide en

los siguientes médulos:

. Inventario y vehiculos

o Mantenimientos

o Lubricantes

o Administracion de llantas
o Kilometrajes

J Combustible

o Inventario y vehiculos

Los elementos que conforman este médulo son los siguientes:

o Control de vehiculos mediante ingreso de su formulario completo.

o Asignacion a rutas especificas y sucursales.

o Control de inventarios de producto (repuestos) nuevos y usados.

o Administracion de articulos clasificados por marcas y tipos de producto.

o Control de ubicacion fisica de productos.

o Manejo de existencias por bodega registradas mediante ingresos a

inventario y salidas de bodega hacia los vehiculos.
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Costos de repuestos.

Costos de mantenimientos de cada vehiculo.

Manejo de bodegas por sucursal con sus respectivos ingresos, ajustes y
traslados entre bodegas para el manejo eficiente del inventario.

Registro de pedidos y compras de articulos para la alimentacion
automatica de existencias de inventarios.

Mantenimientos preventivos: todo el sistema esta disefiado para
funcionar alrededor de los mantenimientos preventivos que existen en
una flota, dando como resultado una mejora sustancial en cada una de
las &reas mencionadas y mejorando las practicas del mantenimiento
continuamente.

Administracion de lubricantes: este mddulo est4d conformado por los

siguientes elementos:

o Control y reduccion de costos mediante la efectiva administracion
de los cambios de lubricantes a través de configuraciones
asignadas a cada vehiculo.

o Resumen de analisis de aceite efectuados a cada vehiculo.

o Control de cambios de lubricantes por unidad a través de 6rdenes
de trabajo por cada ingreso a taller.

o Programacién de mantenimientos preventivos mediante el registro
de kilometrajes, los cuales permiten al encargado de la flota
programar efectivamente el ingreso a taller de las unidades para el

cambio a tiempo de lubricantes.
Administracion de llantas: este moédulo estd conformado por los

siguientes elementos:

o Control y reduccion de costos en cambios de llantas.

142



o

o

Control de cada llanta a través del serial o nimero de quemado
para identificar la posicion y el vehiculo en el cual se encuentra
instalada.

Manejo de las siguientes bodegas de llantas: nuevas, usadas, en
reencauche, en reparacion y desechadas y con inventarios
virtuales separados.

Control periddico de desgaste de llantas.

Historial de rotaciones de llantas.

Indicadores de desgastes dinamicos con alertas tempranas.
Control del psi por llanta y por vehiculo.

Registro de kilometrajes: este médulo esta conformado por los siguientes

elementos:

o) Control del kilometraje de los vehiculos.

o) Registro de kilometrajes a través de la lectura de odometros o las
rutas de los vehiculos.

o Registro automatico de kilometrajes, mediante conexion al GPS de

los vehiculos.

Administracion de combustible: este mddulo estd conformado por los

siguientes elementos:

o

o

Control y reduccion de costos en el consumo de combustible.
Control de estaciones propias mediante la creacion de estaciones,
tanques, bombas y dispensadores.

Configuracion de la capacidad de almacenamiento de cada
tanque, la cual permite llevar una o dos mediciones y manejar el
porcentaje de evaporacion por bomba.

Registro de salidas de combustible hacia cada unidad llevando el

historico del consumos.
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2.2.1.9. Planificacién de asignacién de vehiculos

La planificacion de las actividades ayuda a pronosticar situaciones que
se tendran en un momento determinado; a través de la planificacion se tiene
una buena organizacion, estrategia, direccién y control, donde el objetivo

principal es facilitar el funcionamiento de la empresa.

En lo referente a la utilizacion de los vehiculos es muy importante conocer
la planificacion de actividades de cada usuario, para contar con el inventario de

vehiculos necesario, segun el tipo de trabajo a realizar.

Para realizar la planificacion de asignaciéon de los vehiculos se elabor6 e
implementé un formato para que cada usuario ingrese la informacion de las
visitas que realizar4d diariamente; esta planificacion debe ser enviada al
responsable del departamento, quien debera revisar y autorizar la misma; las
planificaciones de cada usuario deben ser enviadas al analista de datos; este
formato debe ser entregado de forma semanal, especificamente el dia viernes,
para programar y asignar los vehiculos correspondientes para la proxima

semana.

Como se sabe, no todas las visitas, entregas y revisiones de maquinaria
son programadas; en este caso se asignaran vehiculos disponibles; en caso de
que el area de Administracion de Flota no cuente con vehiculos, se tomara la

decision de rentar con proveedores externos.

A continuacion se presenta el formato disefiado para realizar las visitas

gue contienen la informacién necesaria para la programacion.
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Tabla XVII.  Formato de planificaciéon para asignacion de vehiculos

GENTRAC @

FORMATO DE PLANIFICACION |CODIGO |PAF-001
PARA ASIGNACION DE VERSION 1
VEHICULO FECHA

Aprobacién del responsable del departamento:

MIERCOLES

Nombre de usuario Departamento

Sucursal Clientel/s

Destino/s Tipo de vehiculo

Fecha inicial Fecha final

Hora inicial Hora final
MARTES

Nombre de usuario Departamento

Sucursal Clientel/s

Destino/s Tipo de vehiculo

Fecha inicial Fecha final

Hora inicial Hora final

Nombre de usuario Departamento

Sucursal Cliente/s

Destino/s Tipo de vehiculo

Fecha inicial Fecha final

Hora inicial Hora final
JUEVES

Nombre de usuario Departamento

Sucursal Cliente/s

Destino/s Tipo de vehiculo

Fecha inicial Fecha final

Hora inicial Hora final
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Continuacion de la tabla XVII.

VIERNES

Nombre de usuario Departamento
Sucursal Cliente/s
Destino/s Tipo de vehiculo
Fecha inicial Fecha final

Hora inicial Hora final

Fuente: elaboracion propia.

El area encargada de la flota de vehiculos tendra el registro de todos los
usuarios en una base de datos; la misma debe ser actualizada cada vez que
reciban la planificacion de actividades de los empleados. Con esta base de
datos, los encargados del area de administracion de flota podran asignarle el
vehiculo al usuario en el software de monitoreo de flota, y la ruta que debe
seguir segun la planificacién proporcionada con anticipacion; de esta manera se
conocera qué empleado esta utilizando cada unidad y el costo que implica
presentarse a cada destino por kildmetro recorrido, lo cual servira para mejorar

las rutas a asignar.

Otro resultado que se puede obtener de la planificacién adecuada es la
obtencion de indicadores de calidad; los cuales sirven para medir el desempefio
real y el planeado; segun sea la derivacion se puede tomar una accion
correctiva para encaminar las actividades que permitan facilitar el logro de los
objetivos planteados. Debido a que la empresa posee vehiculos de tipo pesado,
es importante mencionar que también los encargados de la flota deben realizar
planificaciones de entrega de maquinaria, debido a que es necesario utilizar

vehiculos de tipo pesado; para realizar la planificacién de recepcion y entrega
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de méaquina se debe tener presente que no se pueden transportar fuera de los
horarios que estén restringidos en el Reglamento de Transito.

A continuacion se presenta la informacion:

“El articulo 9 del Reglamento de Transito, Acuerdo Gubernativo numero
273-98, restringe la circulacién de vehiculos pesados y especiales de lunes a
viernes, en el horario de 5:30 a.m. a 9:00 a.m. teniéndose como vehiculo
pesado el que tiene mas de 3,5 toneladas métricas de peso bruto maximo, tales
como: autobuses, camiones, remolcadores o cabezales y camiones con
remolque; y como vehiculo especial, los de peso y dimensiones de autorizacion
especial: vehiculos agricolas; y vehiculos especiales movibles con o sin grua.
También se restringe la circulacion de vehiculos pesados y especiales de lunes
a viernes en el horario de 16:30 a 20:30 horas”.’

Debido a las restricciones establecidas en el Reglamento de Transito, se
deben realizar las planificaciones de entrega con anterioridad, para no afectar

las mismas.

2.2.1.9.1. Inventario de vehiculos

En la actualidad la empresa cuenta con un inventario de 99 vehiculos tipo
pick-up; 10 tipo panel, 3 tipo sedan y 3 camiones tipo lowboy; ahora para la
utilizacién de los diferentes tipos de vehiculos y con la nueva categoria en toda
la empresa, es necesario que el area encargada de la flota de vehiculos tenga

el inventario de vehiculos adecuados segun la necesidad que se presente; los

® Municipalidad de Guatemala, Reglamentos. http://www.muniguate.com/index.php/

emetra/ 62-transporte /309transportepesado horarios. Consulta: 25 de octubre de 2014.
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vehiculos deberan estar en 6ptimas condiciones con estatus disponible para la

utilizacién de los mismos.

El area encargada de la flota de vehiculos obtendra la informacion sobre
las visitas, recepciones y entregas de maquinas o productos que realizaran los
usuarios, para que puedan tomar las consideraciones en cuanto a cantidad y

caracteristicas de los vehiculos.

El inventario que se tendré en la flota de uso comun esta equipado para
cualquier necesidad, debido a la alta rotacién en el uso de los vehiculos, mas
que todo en el de tipo pick-up; lo mas adecuado es que el equipo con que
cuente cada uno sea el minimo para ser utilizado en cualquier terreno dentro y
fuera de la capital; como también ser aprobado por las normas de seguridad de
los diferente clientes.

La empresa cuenta con una gran variedad de tipos de vehiculos; sin
embargo estan divididos en dos categorias, principalmente, tanto vehiculos
livianos como pesados; en la categoria de livianos se encuentran: sedan, pick-
up y paneles; estos vehiculos pueden ser hasta de 7,5 toneladas. Cuando se
menciona vehiculos pesados se refiere a camiones desde 12 toneladas en

adelante.

Los vehiculos livianos son en su mayoria pick-ups, como se observo en la
figura 5, marca Mazda, Toyota y Volkswagen. El resto son de marca Mahindra,
Isuzu, Nissan, Hyundai y Mitsubishi. En relacion con los vehiculos de categoria
liviana tipo pick-up y sedan, el 100 % estaban asignados y tenian usuario fijo;
sin embargo debido a la baja utilizacion mostrada en el analisis en este trabajo
y al alto costo de operacién, se decidié que van a ser reasignados tal como lo

muestra la siguiente matriz:
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Tabla XVIII. Tipos de asignhacion de vehiculo

Tipo de

Tipo de servicio Usuarios Unidades

asignacion

Tiene mayor contacto con el cliente
y a la empresa le genera

oportunidad de venta.

A La utilizacion del vehiculo es alta, en 1 1
horario adecuado y esta catalogado
como herramienta de trabajo para

realizar sus funciones.

Bajo contacto con el cliente y poca
oportunidad de venta.

La utilizacién del vehiculo es alta, en
horario adecuado; estad catalogado
como herramienta de trabajo para

realizar sus funciones.

Bajo contacto con el cliente y poca

oportunidad de venta.

Baja utilizacion del vehiculo y uso
inapropiado, segun el horario de

actividad.

B Tiene mayor contacto con el cliente Varios 1
y a la empresa le genera

oportunidad de venta.

Baja utilizacién del vehiculo y uso
inapropiado segun el horario de

actividad.

Fuente: elaboracion propia.
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Para asignar vehiculo a los usuarios que no tienen un vehiculo fijo, estos
deberan presentar el formato de planificacion para asignacion de vehiculo, con

la informacién solicitada (ver tabla XIV).

En el caso de los camiones, la cantidad que se posee en comparacioén con
el resto de la flota es baja debido a dos circunstancias: varios clientes poseen
camiones y el costo del traslado es menor al compararlo con el que presenta la
empresa y la otra opcidn es contratar a terceros para el servicio de entrega de
maquinaria; esto es comun, ya que es bastante alto el costo de adquisicién de

los mismos.

Cuando el cliente proporciona el transporte, ellos se encargan de asumir
los costos de operacion, tales como combustible, mantenimiento, piloto, entre
otros; en el caso que se contrata a un tercero para el servicio, Unicamente se

cancela una tarifa, dependiendo la distancia entre el punto de origen y destino.

2.2.1.9.2. Asignacion de ruta

Los dos aspectos fundamentales para la asignacién de rutas a seguir se
fundamentan en que deben ser las mas seguras y que el costo por kilbmetro
sea el menor posible. Para la asignacion de rutas se utilizé el método de
esquina a esquina, el cual indica que “es un método de programacion lineal
hecho a mano para encontrar una solucion inicial factible del modelo, muy
conocido por ser el método mas facil al determinar una solucion basica factible
inicial, si bien es un método no exacto tiene la ventaja de poder resolver

problemas manualmente y de una forma rapida, muy cercano al valor 6ptimo”.*

* RODRIGUEZ, JOSE. Método esquina noroeste. https://invdoperaciones.wordpress.com/

método-esquina-noroeste/ Consulta: 20 de mayo de 2015.
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A continuacion se muestra una figura del método utilizado para la

asignacion de rutas:

Figura 32. Método de asignacion de ruta

Esquina
Noroeste

Fuente: elaboracion propia.

Lo que se puede observar con el método anterior es lo siguiente: se tiene
un origen del cual varios vehiculos pueden salir; cada vehiculo puede visitar
varios puntos segun lo planificado en su agenda y teniendo como direccién la
esquina noreste, para luego regresar al punto de origen respectivo, del cual

pueden volver a salir y realizar otras visitas.

Es importante mencionar que el método que se utiliza no es para un solo
origen, sino para las tres sucursales que posee la empresa. Para optimizar las
rutas y aprovechar la ubicacion de las mismas se realiz6 una distribucion por
region que mas adelante se describe; a continuacién se muestra la asignacién
de rutas principales para cada sucursal; estas rutas se determinaron debido a la
ubicacion donde se encuentra la mayor cantidad de clientes; las mismas
pueden variar si el cliente es nuevo y no se encuentra en la ruta, o si no es un

cliente grande.
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Figura 33.
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La distancia en la ruta nimero uno es de 265 kilometros desde el punto de
origen al destino del ultimo cliente.

Figura 34.
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La distancia en la ruta nimero uno es de 395 kildmetros desde el punto de
origen al destino del ultimo cliente.

Figura 35. Ruta 1, sucursal Quetzaltenango
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Fuente: Google. www.solucionesgps.com. Consulta: noviembre de 2014.

La distancia en la ruta nimero uno es de 520 kildmetros desde el punto de

origen al destino del dltimo cliente.
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Figura 36. Ruta 1, sucursal central
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Fuente: Google. www.solucionesgps.com. Consulta: noviembre de 2014.

La distancia en la ruta nimero uno es de 100 kildmetros desde el punto de

origen al destino del dltimo cliente.

Figura 37. Ruta 2, sucursal central
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Fuente: Google. www.solucionesgps.com. Consulta: noviembre de 2014.
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La distancia en la ruta nimero uno es de 190 kildmetros desde el punto de
origen al destino del ultimo cliente.

Figura 38.
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Fuente: Google. www.solucionesgps.com. Consulta: noviembre de 2014.

La distancia en la ruta nimero uno es de 195 kildmetros desde el punto de
origen al destino del dltimo cliente.
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Figura 39.

Ruta 4, sucursal central
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Fuente: Google. www.solucionesgps.com. Consulta: noviembre de 2014.

La distancia en la ruta nimero uno es de 220 kildmetros desde el punto de
origen al destino del ultimo cliente. La distribucion para la entrega de productos
y realizacion de servicios esta dividida por las tres sucursales que abarcan los
22 departamentos de Guatemala, observar figura 26. La distribucion se realizo
con el objetivo de asignar las rutas correctas con base en la menor distancia y
tiempo; ademas de la facilidad del servicio y atencién al cliente; la distribucion
se plantea de la siguiente manera:

Tabla XIX. Representacion de sucursales

Icono Sucursal
a Central
) Teculutan
o Quetzaltenango

Fuente: elaboracion propia.

156



Figura 40. Distribucion de actividades por sucursal
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Fuente: Google. www.solucionesgps.com. Consulta: noviembre de 2014.

2.2.1.9.3. Reduccién de distancia de rutas

Para toda actividad es necesario realizar una planificacion anticipada de

pasos de la planificacion.
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Para el &rea encargada de la gestion de los recursos de la flota de
vehiculos es de suma importancia una planificacion por cada usuario, debido a
gue este procedimiento es la entrada para tener disponibilidad de vehiculos
para cada una de las necesidades que presenten los usuarios de la flota

vehicular y poder optimizar la ruta a seguir por el usuario.

Como se pudo observar en el punto anterior existen tres sucursales en el
pais, ubicadas estratégicamente para el abastecimiento de todos los
departamentos; se calcularon las distancias de las mismas hacia los centros de
cada departamento del pais dando como resultado la distribucién de
departamentos por sucursal, lo cual se observa en la figura 33; esto con el
objetivo de asignar rutas que se encuentren mas cercanas a la sucursal;
ademas, con esto se disminuyen los costos porque la distancia a recorrer se
hace menor desde la sede central a todos los departamentos; deben utilizarse

las sucursales como puntos de abastecimiento y no Unicamente de despacho.

Dado que actualmente la empresa cuenta con un software sofisticado
que permite mantener una relacion adecuada entre el cliente y la organizacion;
y esta herramienta es capaz de realizar la programacién de los usuarios,
correspondiente a visitas a clientes con diferentes fines, se utilizar4 este
software para realizar la planificacion de la semana correspondiente a las visitas
que realizard la préxima semana cada usuario. De esta manera se podran
determinar las visitas en las cuales se utilizard unicamente un vehiculo para

mas de un usuario; de esa manera se podra optimizar el uso de los vehiculos.

Los usuarios de los vehiculos deberan alimentar el software en el
segmento de agenda, calendarizando las visitas que realizaran para la proxima
semana y automaticamente el area encargada de la flota de vehiculos

determinara la cantidad de unidades que deben estar en estatus disponible en
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el inventario para su respectivo uso, las rutas optimizadas para visitar a los

clientes y el nUmero de usuarios que podra ir en solo vehiculo.

2.2.1.10. Creacion de indicadores de calidad

Debido a la implementacién de un sistema administrativo para la gestion
de los recursos de la flota de vehiculos se podran calcular indicadores que
marcaran un punto de referencia para la cantidad de ahorro que se tendra y los
porcentajes y puntos clave en los cuales se debe mejorar; a continuacién se

muestran los indicadores y su clasificacion.

2.2.1.10.1. Indicadores de eficiencia en

costo por kildbmetro

En la actualidad es de suma importancia identificar cual es el costo por

kilometro de las flotas de vehiculos, debido a esto se utilizan los siguientes

indicadores:

o Indicador de costos de combustible: A/D

. Indicador de costos de mantenimiento: B/D

o Indicador de costos de llantas: C/D

. Indicador de costo por kilbmetro (X costos)/D
Donde:

o A: costos de combustible (mensual)

o B: costos de mantenimiento (mensual)

o C: costos de llantas (mensual)

o D: k recorridos (mensual)
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Para comprender de mejor manera el indicador se realizar4 a continuacion

un ejemplo:

Un vehiculo tipo pick-up marca Toyota, recorrié en el mes de enero 5035
kilbmetros; en el mes tuvo un consumo de combustible aproximado de 144
galones de diésel, lo cual equivale a Q 4 354,60; debido al kilometraje fue
necesario realizar un servicio menor, el cual tuvo un costo de Q 720,00; durante
el mes las llantas sufrieron 3 reparaciones, con un costo de Q20, 00 cada una,

gue en total son Q 60,00.

A continuacion se realiza el célculo del costo por kilbmetro durante el mes

de enero del vehiculo tipo pick-up marca Toyota:

) Indicador de costos de combustible : Q 4 354,60 =Q0,86/Km
5035 kms
o Indicador de costos de mantenimiento : ___ Q 7 20,00 = Q0,14/Km
5035 kms
o Indicador de costos de llantas : Q 60,00 =Q0,01/Km
5035 kms

Indicador de costo total por kilbmetro : Q4 354,60 + Q720,00 Q 60,00
5 035 kms
=Q1,02/Km

Como se puede observar el costo operativo total en el mes de enero de
este vehiculo es de 1,02 quetzales por kilébmetro.
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2.2.1.10.2. Indicadores de mantenimiento

En la actualidad es de suma importancia identificar los indicadores en
relacion con los mantenimientos preventivos versus los correctivos, debido al
aumento considerable en el costo por un mantenimiento correctivo, es
necesario realizar evaluaciones a los administradores de la flota para identificar

la planificacion de los mantenimientos preventivos.

A continuacibn se muestran los indicadores relacionados con los

mantenimientos:

El indicador de tiempo medio entre fallas, tiene como objetivo “que el
vehiculo tenga un TMEF elevado y estable, porque eso querra decir que los
fallos estan controlados, y por tanto se tiene la oportunidad de prevenirlos. Un

TMEF que fluctte, indica que el vehiculo no esta en absoluto controlado”.

o Fallas anuales
o TMEF (Tiempo medio entre fallas): 365/(tn ---tn - 1)

o Indicador de mantenimientos planificados: {( Y/( X + Y) }*100

Donde:

t n —1 = fecha de la falla anterior en el periodo
t n = fecha de la ultima falla en el periodo
Y = mantenimientos preventivos

X = mantenimientos correctivos

® PASCUAL, Daniel. Indicadores de mantenimiento. http://bibing.us.es/proyectos/
abreproy /4824/fichero/ CAPITULO+2.pdf. Consulta: 18 de octubre de 2014.
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Para comprender de mejor manera el indicador se realizara a continuacion

un ejemplo:

Un vehiculo tipo pick-up de otra marca presento el 23 de marzo de 2,014
con una falla en los inyectores de combustion; la ultima falla de este
componente fue el 12 de junio de 2,013; ademas, a este vehiculo desde el mes
de abril del 2,013 se le han efectuado 9 mantenimientos preventivos y 2
correctivos; los dos correctivos han sido las reparaciones de los inyectores. A
continuacion se va a realizar el calculo de los indicadores de mantenimiento del

vehiculo tipo pick-up, marca Mazda:

Tiempo medio entre fallas: 365 =1,28
23/03/2014 - 12/06/2013

El resultado indica que se debera reparar el componente 1,28 veces al
afio; al compararlo con las mediciones del fabricante se determina que el
indicador es demasiado alto, ya que el fabricante indica que debe ser reparado
cada 4 afnos 0,25 veces al afo; esto quiere decir que se le debe dar

seguimiento al componente para disminuir las reparaciones.

Mantenimientos planificados: 9 *100 =81,82
2+9)

El indicador debe ser mayor a 90 % para determinar que los
mantenimientos estan siendo controlados y se pueden prevenir. Como se
puede observar el resultado es menor a 90, lo que indica que los
mantenimientos no estan siendo totalmente planificados; sin embargo el dato
estd muy cerca del limite, lo que muestra que son pocos los mantenimientos

gue han sido de tipo correctivo; la mayoria ha sido preventivo o planificado.
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2.2.1.10.3. Indicador para renovar flota de

vehiculos

En la mayor parte del tiempo los vehiculos son catalogados como un
activo contable que se deprecia en el tiempo. A medida que disminuye el valor
de este en los libros contables, se incorporan reformas que no aumentan el

valor de recuperacion del vehiculo.

Cada vez que el costo acumulado de mantenimiento es mayor al valor

comercial del vehiculo, se encuentra un periodo oportuno para renovarlo.

“El criterio tedrico para determinar el momento ideal para revisar un
vehiculo se puede considerar de acuerdo con aquel que proporciona el menor

costo promedio anual’, ° es decir:

o Costo promedio anual: (Caa + Cma)/t
o Indicador para renovar flota: (Cpa - Ctm)
Donde:

Cpa = costo promedio anual
Caa = costo de amortizacion acumulado
Cma = costo de mantenimiento acumulado
T = periodo de tiempo en afos
Ctm = costo total de mantenimiento
Si el resultado del indicador es igual a 0 o menor, el vehiculo debe ser

renovado.

® PASCUAL, Daniel. Indicadores de renovacion de flotas. http:/bibing.us.es/proyectos/
abreproy /4824/fichero/ CAPITULO+2.pdf. Consulta: 18 de octubre de 2014.
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2.2.1.11. Reduccién de gastos operativos

Con la implementacion de un sistema administrativo que gestione los
recursos de la flota vehicular; y a través del nuevo tipo de asignacion de los
vehiculos, se podra obtener una reduccion considerable de los costos que en la

actualidad presenta la organizacion.

La reduccion de los costos de operacidon se enfoca en tres grandes

aspectos:

. Control de los recursos de la flota

. Disminuir la cantidad de vehiculos de la flota
. Asignacion de varios usuarios por vehiculo

Para estimar la reduccion de los costos que se tendran después de la
implementacion se realizo el andlisis econdmico del proyecto, el cual refleja el
siguiente resumen: los costos reales estan multiplicados por un factor que
Unicamente el creado del trabajo conoce, con el objetivo de preservar los datos

reales de la organizacion:

o Reduccion de la flota en 12,28 % debido a la baja utilizacion presentaria
un ahorro anual de: $ 122 671,57; este valor se obtuvo de la
multiplicacion de lo que generan los vehiculos que podrian ser retirados
de la flota (10 en total), los cuales representan el 12,28 %; esto se
identifico a través del analisis de utilizacién y se observd que la empresa

tiene mas vehiculos de los que necesita.

o Un aumento en el control de la utilizacion y asignacion correcta mostrara

en la flota aproximadamente 20 % (el valor se obtuvo de la utilizacién de
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los vehiculos fuera de horario laboral; estos kilbmetros recorridos ya no
se realizarian con la gestion de la administracion de la flota) de reduccion

en los costos anuales lo cual representa $ 127 047,37.
A continuacion se presenta la tabla resumen de los costos actuales y el
ahorro proyectado con la inversion de implementar un area que se encargue de

gestionar la flota vehicular de la organizacion.

Tabla XX. Resumen de gastos

Concepto de gasto Monto
Gastos fijos $ 163 796,18
Administrativo $3598,12
Monitoreo $ 14 392,47
Depreciacion $91 833,88
Impuestos $53971,71
Gastos variables $ 431 613,65
Combustible $ 178 125,45
Mantenimiento $ 253 488,20

Fuente: elaboracion propia.

Monto de inversion: la cantidad que se debe invertir al afio en el pago del
personal de la administracion de la flota que gestione y controle los
recursos de la flota vehicular y obtener la reducciéon en los costos de
operacion es $ 88 788,96.

A continuacion se presenta el calculo para obtener el VAN:
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Se tomara una tasa de descuento del proyecto de 8 %.

Ahorro total proyectado al afio de $ 249 718,94, esta cantidad se obtiene
de la reduccién de la flota segun analisis y mejora en el control de la

utilizacion de los vehiculos; especificamente en los gastos variables.
La inversion que se requiere realizar es de $ 88 788,96 como se
menciona anteriormente; esta cantidad sera dividida en los 12 meses del

afo, lo cual permite tener mensualidades de $ 7 399,08.

El proyecto tiene una inversion inicial de $ 40 500,00 en compra de

inmuebles, equipo de computo y accesorios.

Tabla XXI. Tablaresumen de datos

Afios Ahorro Pago anual Flujo neto
1 $ 249 718,94 $ 88 788,96 $ 160 930,15
2 $249 718,94 $ 88 788,96 $ 160 930,15
3 $249 718,94 $ 88 788,96 $ 160 930,15
4 $249 718,94 $ 88 788,96 $ 160 930,15
5 $249 718,94 $ 88 788,96 $ 160 930,15

Fuente: elaboracion propia.

VAN = - $ 40 500 + (160 930,15) / (1 + 0,08) + (160 930,15) / (1 + 0,08)?
+ (160 930,15) / (1 + 0,08)® + (160 930,15) / (1 + 0,08)* + (160 930,15) /
(1+0,08)°> =$97 908,25
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Como se puede observar, el VAN es positivo, lo cual determina que el

proyecto es rentable. A continuacion se muestra la grafica del andlisis

econdémico VAN en relacidon con la inversion que se realizara en la organizacion.

$ 300 000,00
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$ 0,00
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-$ 100 000,00

-$ 200 000,00

-$ 300 000,00

Figura 41. Analisis VAN

$249718,00

Ahorro anual Costos fijos Costos variables

-$145805,58
-$215806,50

Rubros

Fuente: elaboracion propia.

2.2.1.11.1. Costos variables

Como se pudo observar durante el analisis (tabla XVII)

$97908,25

VAN

los costos mas

altos que presenta la operacién de la flota vehicular son los variables debido al

uso de los vehiculos en algunos casos inapropiado, y para asuntos personales.

Dentro de este grupo de costos se encuentra el combustible y mantenimiento.

Debido a que se definié el costo por kilbmetro que genera la flota vehicular se

puede obtener el ahorro que se puede alcanzar a través de la reduccién en el

recorrido de kildmetros por la flota; y de esta manera reducir considerablemente

los costos variables.
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Con el control de abastecimiento de combustible, rutas realizadas versus
rutas programadas y una conduccion adecuada que no sobrepase las
velocidades permitidas por las leyes del pais, se logra disminuir la tasa de

accidentes y el consumo de combustible.
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3. FASE DE INVESTIGACION: DISENO DE UN SISTEMA DE
RIEGO AUTOMATICO NOCTURNO PARA EL AREA VERDE DE
LA EMPRESA, APLICANDO PRODUCCION MAS LIMPIA

De acuerdo con enfoque de este capitulo, se explica a continuacién en
qué consiste la Produccion mas Limpia; esta indica que es una estrategia
ambiental que tiene como objetivo prevenir el dafio que se le puede causar al
medio ambiente a través del desarrollo de proyectos que no ayuden a proteger

la naturaleza.

Este proyecto tiene como objetivo reducir el consumo del agua a traves

del desarrollo de una nueva distribucion del sistema de riego.

3.1. Andlisis de la situacion actual

En la actualidad es necesario cuidar el medio ambiente, y mas si se trata
del liquido vital para la vida, el agua. Debido a esto muchas empresas estan
considerando cuidar el recurso a través de mejoras que puedan dar como

resultado un consumo menor al que hoy se tiene.

En la empresa no se realiza el riego del area verde por la noche,
Unicamente se lleva a cabo en el dia, obteniendo como resultado que un alto
porcentaje del agua se evapore debido al calor producido durante el dia.
Ademas, se considera necesario que el riego se realice por la noche y en

intervalos menores a los actuales.
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3.1.1. Diagnostico

A través de trabajo de campo se determind la necesidad que presentaba
la empresa con base en el sistema de riego con el que cuentan actualmente. A
través de mediciones de campo se determind que el consumo de agua era
elevado, que no se cuenta con la cantidad adecuada de aspersores y que un
porcentaje elevado del agua que se riega en las areas verdes se evapora por el

calor del dia, dafiando severamente partes del area verde de la empresa.

3.1.1.1. Identificacion de la necesidad

En todo proyecto es necesario identificar la necesidad para determinar la
manera adecuada para solucionar el inconveniente, tal como se realizd en la
empresa; la necesidad se identificoO a traveés de la observancia y control diario
del consumo de agua. Se concluyd que la cantidad de agua utilizada era
demasiado elevada, y que era necesario mejorar el proceso de riego. Ademas
se presenté el inconveniente que debido al horario que se tiene para regar el
area verde, esta ha ido perdiendo color, puesto que la evaporacion la afecta

drasticamente.
3.1.1.2. Consumo actual de agua
Debido a que las empresas muchas veces cuentan con areas verdes, se
ven en la necesidad de realizar procesos de riego para preservar en un estado

adecuado sus jardines; debido a esto se considera un consumo de agua el cual

se detalla a continuacion:
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Tabla XXI|I. Resumen de costos

Cantidad de aspersores | Tiempo de utilizacién Consumo por aspersor

4 dispositivos 4 horas 1,20 m®/ hora

Fuente: elaboracion propia.

Debido al disefio y manera de trabajar, la empresa gasta
aproximadamente: 19,20 m®/ dia.

A continuacion se presenta de forma gréafica el consumo aproximado de agua.

Figura 42. Consumo de agua por riego
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Fuente: elaboracion propia.
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3.1.1.3. Distribucion de los aspersores de agua

Actualmente la organizacién cuenta con 11 areas verdes distribuidas de
manera no equitativa; debido a esto los aspersores son rotados y se colocan
por cada una de las &reas sucesivamente para regar las mismas. El consumo
de agua es alto debido a que el riego se debe realizar de dia; por la
evaporacion del liquido las areas deben ser regadas por mayor tiempo; esto

incrementa el consumo de agua y el estado de las areas verdes.

3.2. Disefio de riego en todas las area verdes de la empresa

Para determinar el disefio adecuado para el riego del area verde de la
organizacion, se midi6 cada una de las areas para determinar la cantidad de
emisores que necesita cada una de ellas. A continuacion se muestra cada area
verde numerada que se encuentra en la empresa y su distribucion respectiva de

emisores, todas las dimensiones de las areas estan proporcionadas en metros.

Figura 43.  Areaverde uno
X X
® ®
x xR

Fuente: elaboracion propia.
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Figura44.  Areaverde dos

Area 2

Fuente: elaboracion propia.

Figura45.  Areaverde tres

Area 3 ®

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 46.  Areaverde cuatro

8 e ®

Fuente: elaboracion propia.

Figura47.  Areaverde cinco

Area 5

Fuente: elaboracion propia.
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Figura48.  Areaverde seis

Area 6 @

Fuente: elaboracion propia.

Figura 49. Area verde siete

Area 7 @

Fuente: elaboracion propia.
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Figura50.  Areaverde ocho

® Area 8

Fuente: elaboracion propia.

Figura51.  Areaverde nueve

Area 9

X

Fuente: elaboracion propia.

Figura 52. Area verde diez

Area 10 @

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.1. Tipo de mecanismos

Los sistemas de riego de areas verdes se constituyen por una red de
distribucion de agua; un sistema de control que incluye generalmente un
programador, unas electrovélvulas y difusores o boquillas que la pulverizan y la
impulsan hasta las diversas zonas de riego. Entre los tipos de mecanismos de

riego se encuentran principalmente los siguientes:

Figura 53. Aspersor de impacto

Muelle de Impacto

/ / Brazo de impacto

Cuchara
\ Resorte del brazo

S dl A
/”/’y )
- La cuchara dirige el agua
Paleta R ¢ de la boquilla ea un &ngulo
deflectora s de 900, Esto produce que
o ol brazo de Impacto se aparte

del muelle. El resorte del
hace que éste
regresa a su posiclén original.
Cuando la paleta deflectora
corta el chorro de agua
aumenta la del
y cuando &l brazo

é?;;:’ el muelle del aspersor

qua sl cuerpo rote.

Boquilla

AT —
Resorte del = 2 /
cojinete

Fuente: INTERSSA. Servicios de sanidad ambiental. Riego por aspersion.

https://www.google.com.gt/search? Consulta: enero de 2015.

Figura 54. Aspersor de turbina

Entrads _
de agua

Fuente: INTERSSA. Servicios de sanidad ambiental. Riego por aspersion.

https://www.google.com.gt/search? Consulta: enero de 2015.
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Figura 55. Difusor

Fuente: MERLIN, Leroy. Jardineria sin esfuerzo. https://www.google.com.gt/search?q=
riego+por+aspersi%C3%B3n+medio+ambiente&biw=1051&bih=479&tbm=isch&tho=u&
source=univ&sa=X&ved=0CBsQsARqFQoTCLPUI9Gj98YCFccbHgodEjgB9g#imgrc
=NimhuGZwpglW7M%3A. Consulta: enero de 2015.

3.2.2. Seleccion de mecanismo adecuado a la necesidad

El tipo de mecanismo de aspersion adecuado fue seleccionado segun las
caracteristicas del area a regar; las que se tomaron como prioridad fueron: el
largo en m, el ancho en m y el &rea en m?; otro aspecto importante a analizar y
en el cual se toma la decision de seleccionar el aspersor fue el costo de la
implementacion del nuevo sistema de riego, debido al alto costos de cada

dispositivo y los componentes.

El dispositivo seleccionado fue el aspersor por contacto, debido al bajo
costo, alta durabilidad y facilidad para instalarlo en areas verdes a regar.
Ademas, cuenta con tres capacidades de riego en relacién a la distancia, lo cual
aumenta el area posible a regar.
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3.3. Concientizacion para lareduccién del gasto de agua

Es de suma importancia transmitir las consecuencias que trae consigo el
gasto desmedido de agua, por lo cual se ha concientizado al personal acerca de
como se logra reducir el uso incorrecto del agua potable mediante estrategias
de uso cotidiano, por ejemplo, reducir la cantidad de agua cerrando el grifo
cuando las personas se cepillan, se lavan la cara o las manos; disminuir el
periodo de tiempo que se mantiene abierta la llave de paso, tomar duchas
cortas, entre otros; de esta manera se logra que los seres humanos cuiden el

recurso no renovable tan indispensable que ofrece la naturaleza.

Es conveniente tratar estos temas porque sirven como crecimiento integral
del personal que de esta forma adquiere conocimientos de diversos campos.
Para poder concientizar a la persona de la empresa se colocaron pequefios
afiches frente a los grifos de los lavamanos, tal como se muestra en la figura 41,

con el objetivo que no se consuma o gaste agua, de no ser necesario.

Figura 56. Concientizacion para el consumo de agua

|
p Y

a

CADA GOTA CUENTA CADA GESTO

CUENTA.
_—
h =2 N\
Mantén cerrado el grifo mientras te cepillas los

dientes y te enjabonas las manos.

»

Fuente: elaboracion propia.

179



3.4. Estimacidn de costos para la implementacion

A continuacidn se presenta una tabla resumen en la cual se detallan los

costos de los elementos que seran necesarios en la implementacion del sistema

de riego.
Tabla XXIIl. Detalle de costos para disefio de riego
NUm. Elemento Cantidad Costo
Aspersores 23 $ 10,69
Programadores 2 $ 170,95
Total 25 $ 587,77
Fuente: elaboracion propia.
3.5. Estimacién de lareduccién del consumo de agua

A continuacién se detalla el consumo de agua que se tendra con la

implementacion de la propuesta.

Tabla XXIV.  Consumo de agua del disefio de riego

Cantidad de Tiempo de utilizacion Consumo por

aspersores aspersor

23 dispositivos 0,5 horas 1,20 m®/ hora
I Consumo total 13,8 m*/ dia

Fuente: elaboracion propia.

Debido al disefio y manera de trabajar con la propuesta, la empresa

gasta aproximadamente: 13,80 m*/ dia.
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Con la implementacion del sistema de riego se obtendra un ahorro de
agua al dia de 5,4 m®.

Figura 57. Consumo propuesto de agua por riego

Consumo de agua (m?3)
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96

Consumo diario Consumo semanal Consumo mensual

Fuente: elaboracion propia.

Como se puede observar en la figura anterior con el disefio del sistema de
riego disminuird el consumo de agua; ademas no solamente disminuye el
consumo de agua con dicho disefio; actualmente la empresa cancela por el
servicios de agua $ 2 071,25; con la propuesta se logrard un ahorro del 28 %,

que equivale a $ 579,95 al mes.
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4. FASE DE DOCENCIA: CAPACITACION A LOS USUARIOS
DE LOS VEHICULOS ACERCA DE LA CORRECTA
CONDUCCION Y APLICACION DE LINEAMIENTOS

DE SEGURIDAD

Para desarrollar con amplitud el tema se debe primeramente conocer en
términos generales qué es una capacitacion; en este caso es toda actividad
enfocada a resolver las necesidades y consecuencias que surgen dentro de
determinada empresa, institucion, organizacion, entre otras; con el objetivo
primordial de abarcar diversos puntos claves en los que debe lograrse una
mejora para observar el desarrollo y crecimiento del personal en sus funciones,
utilizar las capacitaciones como medio de renovacion es una forma eficaz que
aplican las organizaciones para avanzar en conjunto y de esta manera convertir

sus debilidades en fortalezas.

4.1. Diagnéstico de las necesidades de capacitacion de los usuarios

Se realizaron entrevistas para obtener la informacion de las necesidades
principales que la empresa tenia, con la informacion proporcionada, tanto de los
gerentes de area como usuarios, se programoé una capacitacion respecto de la
correcta conduccion de los vehiculos y aplicacién de lineamientos de seguridad;
esto con la firme intencion de instruir al personal asignado a modificar su forma
de manejo, la que muchas veces es incorrecta y como consecuencia puede
repercutir en pérdidas de cualquier indole, tal como ha sucedido en afos
anteriores en accidentes automovilisticos, de los cuales hubo factores fatales

como la distraccion, manejo incorrecto, alta velocidad, entre otros.
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Estos son factores que pueden evitarse siempre y cuando se concientice
apropiadamente al personal; ademas, cabe mencionar que la mayoria de
conductores no son responsables ante la debida aplicaciéon de los lineamientos
de seguridad, estos son indispensables para mantener la seguridad propia y la
de los otros conductores quienes son ajenos a la empresa; es asi como en
cualquiera de los casos que se presenten ocurren pérdidas humanas,

econdémicas y materiales, por falta de conocimiento.

Antes de iniciar con la capacitacion, se realizan pruebas teéricas con el
objetivo de identificar los conocimientos de los usuarios de los vehiculos; y
luego al concluir la capacitacion es fundamental realizar nuevamente una
prueba para determinar los puntos que se pudieron fortalecer y a cuéales es
necesario dar seguimiento. Al finalizar la capacitacion se deben entregar guias
de usuario; las cuales deben contener los aspectos mas importantes que deben
tomarse en cuenta al utilizar un vehiculo, esto con el objetivo que las mismas

sean aplicadas en casos de emergencia.

Para el registro de la capacitacion y el seguimiento que se debe realizar a
cada uno de los usuarios de los vehiculos es necesario adjuntar las pruebas
realizadas al expediente de cada usuario. A través de los datos historicos sobre

accidentes que sucedieron, las principales causas encontradas son las

siguientes:

o Alta velocidad

o Distraccién

o Poca experiencia
o Agotamiento

o Irresponsabilidad
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Los factores mencionados anteriormente son la base para el desarrollo
del plan y programa de capacitacion, con los cuales se lograran satisfacer las

necesidades e interrogantes de los usuarios de los vehiculos.

4.2. Plan de capacitacién

Para desarrollar el tema se debe conocer cual es el objetivo de un plan de
capacitacién; en términos generales, un plan de este tipo constituye la
estrategia que busca alcanzar las metas y objetivos planteados por la
organizacion, pues ayudard a los colaboradores a conocer la direccion

adecuada para realizar sus funciones de una mejor manera.

Como se describio anteriormente, en la parte del diagndstico y a través del
mismo, se identificaron las causas por las cuales es necesaria una
capacitacién, y de esta forma elaborar un plan y programa adecuado para

satisfacer las necesidades actuales.

A continuacién se describen las partes que conforman el plan de

capacitacion:

o Actividad de la empresa: es una empresa dedicada a la venta y renta de

magquinaria; también presta el servicio de mantenimiento y reparacion.

o Justificacién: el recurso mas importante en todas las empresas es el
humano; debido a esto es necesario proporcionarles los conocimientos y
herramientas necesarias para su bienestar en todo momento; debido a
esto, es indispensable capacitar constantemente al personal de la
empresa, tratando temas de importancia relacionados con los riesgos

gque cada uno de ellos puedan adquirir.
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En relacion con las actividades de la empresa, el personal debe utilizar
vehiculos para transportarse, sin embargo el uso de los mismos presenta
diversos riesgos que pueden concluir en accidentes de transito; debido a esto,
se presenta la necesidad de capacitar al personal correspondiente, para

disminuir la tasa de percances que se tiene en la actualidad.

Para el bienestar del personal de la empresa se creara un plan y programa

de capacitaciéon que cumpla con las expectativas del personal.

o Alcance: el presente plan de capacitacion es dirigido para todo el

personal que utiliza vehiculos de la empresa.

o Fines del plan de capacitacion:

o Informar cuales son los riesgos, responsabilidades y prevenciones

gue se deben tomar en cuenta cuando se utilizan vehiculos.

o Transmitir los conocimientos adecuados para la correcta
conduccién.
o Generar conductas positivas del personal de la empresa al

momento de utilizar los vehiculos.
o Comunicar los controles que se implementaran y los indicadores

gue cada uno de los usuarios tendrd para determinar si la

conduccion es la correcta.
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Objetivos del plan de capacitacion:

Objetivo general: disminuir la tasa de accidentes del personal que

utiliza los vehiculos de la empresa.

Objetivos especificos:

Identificar riesgos en los diferentes escenarios de
conduccion.

Proveer conocimientos y desarrollar habilidades en
acciones preventivas para el uso de los vehiculos.
Concientizar al personal sobre la importancia de respetar
los lineamientos de seguridad para una correcta

conduccion.

Meta: capacitar al 100 % del personal que utiliza vehiculos de la

empresa.

Estrategias: las estrategias a utilizar en el plan de capacitacion son las

siguientes:

o

o

Recursos:

©)

o

Metodologia de exposicion
Presentacién de casos reales
Presentaciéon audiovisual

Realizacion de pruebas tedricas

Humano: esta conformado por el facilitador, colaboradores y
participantes.

Materiales.
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o Infraestructura: las capacitaciones se desarrollardn en salones de

entrenamiento proporcionados por gerencia.

o Mobiliario y equipo: esta compuesto por mesas, sillas, pizarra y
proyector.
o Documentos: esta integrado por evaluaciones escritas y guias de

usuario de vehiculo.

o Cronograma de actividades: mas adelante se muestra la calendarizacion
de capacitacién distribuido por departamentos involucrados en el uso de

los vehiculos de la empresa.

4.2.1. Programa de la capacitacion

Cuando se realiza una capacitacion es necesario elaborar un programa de
que proporcione la informacién y los temas que se expondran en la actividad.
Es de suma importancia conocer qué temas se deben presentar al momento de
realizar una capacitacion, puesto que el objetivo de la misma es brindarle al
personal involucrado habilidades y herramientas en aspectos o factores que en

la actualidad son debilidades, y afectan a los intereses de la empresa.

Figura 58. Cronograma de actividades de capacitacion

I Nombredetare  Duracion Comienzo  Fin Rt Om'tt  re'tt Be  0mrs |
D MJ[S Lix[vioms Lixvomils

1 Departamento Adias lun 03/03/14 mié 02/04/14

2 |Ventas Sdias  lun 03/03/14 vie 07/03/14

3 |Arrendamiento  3dias  lun 10/03/14 mié 12/03/14

4 Servicio Sdias  jue 13/03/14 mié 19/03/14

5 Soporte ddis  jue 20/03/14 mar25/03/14

6 Compras 1da  mié 26/03/14 mié 26/03/14

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion se muestra el programa de capacitacion que se utilizé para
disminuir los riesgos que pueden presentarse al momento de conducir un
vehiculo; estos temas fueron analizados segun las causas de los ultimos

incidentes que se registraron con los vehiculos de la empresa.

Tabla XXV. Plan de capacitacion

Objetivo

Temas

Inteligencia emocional vy
seguridad vial.

Proporcionar habilidades a | Valores al momento de

los conductores para | conducir.

prevenir riesgos de | Ebriedad y la conduccion

accidentes. de vehiculos.
Limites de velocidad.
Presentacion audiovisual.
Presentacion de la nueva
administracion.

Identificar los  factores | Muestra de formatos de

claves para realizar los | chequeo.

mantenimientos Periodicidad de revision.

preventivos y correctivos | Cumplir con realizar los

en el plazo correcto. mantenimientos segun
notificaciones y alertas.
Comparacion de costos
preventivos Versus
correctivos.

Evaluar los conocimientos
del personal que se esta
capacitando, para dar
seguimiento a temas con
dificultades.

Conocimiento de las leyes
de transito y su aplicacion.

Sefiales de transito.

Respeto peatonal.

Evaluacion de

conocimientos.

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Evaluacion de la capacitacion

La técnica que se utilizd6 para la evaluacion de la capacitacion fue de
manera escrita; se proporciond un cuestionario a cada usuario antes de la
capacitacion, luego se realiz0 la capacitacion y se proporciond nuevamente la
prueba; esto con el objetivo de comparar los conocimientos de cada usuario

antes y después de la capacitacion.

Las pruebas se utilizan para determinar el nivel de conocimiento que el
personal tiene sobre uno o varios temas de interés; tal como en este caso,
identificando las necesidades con las que cuenta la empresa en relacion con el
uso de los vehiculos, se concluyd que era necesario realizar una capacitacion
con el objetivo principal de disminuir la tasa de accidentes de los usuarios de
los vehiculos de la empresa; a través de esto se busca detallar los puntos

débiles por area de la empresa y usuario.

4.4. Resultados de la capacitacién

Toda capacitacion se debe concluir con una evaluacion, la cual indica el
resultado del curso y los conocimientos transmitidos; sin embargo, para
determinar y tener clara la linea base antes de realizar la actividad con el
personal de la empresa, se determiné realizar una prueba antes y después para

poder comparar los avances y habilidades transmitidas al personal.

El total de usuarios que recibieron la capacitacion fueron 125, distribuidos
segun el programa mostrado anteriormente; el 80 %, que equivale a 100
personas de los que asistieron, obtuvieron puntajes arriba de 85 después de la

capacitacion. El resto obtuvo notas entre 60 y 75 puntos.
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A través de la capacitacion se logré concientizar al personal que estuvo
presente; tal concientizacion alcanzé ciertos niveles de consecuencias que
como resultado de una desatencion y no prevenir riesgos, puede causar dafos
tanto al usuario de los vehiculos, como a terceras personas, tales como las

familias de los involucrados.

Los resultados fueron personalizados puesto que se identificaron por
usuario evaluado, los temas en los cuales la empresa debe dar seguimiento
para lograr disminuir las debilidades y en el mejor de los casos eliminar de raiz
la misma. Ademas, los resultados muestran la tendencia que posee cada area

en el comportamiento y conocimientos que tienen sobre la conduccion.

4.4.1. Comparacion de resultados

Un objetivo especifico que se tiene en el plan de capacitacion es que a
través de la capacitacibn se deben transmitir conocimientos y brindar
habilidades para disminuir o eliminar las causas de raiz, por las cuales se han
tenido percances en los ultimos afios cuando se utilizan vehiculos de la

empresa.

Debido a esto se efectud la comparacion de resultados obtenidos por cada
departamento involucrado en el uso de los vehiculos de la empresa; asi
también se realiz6 el andlisis por usuario, esto con el fin de proporcionarle a la
empresa la informacion, y dar seguimiento a las debilidades y costumbres que

manifiesta cada usuario, segun al area de la empresa a la cual pertenezca.
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CONCLUSIONES

Con la creacion del departamento de gestion de los recursos de la flota
vehicular, como primer paso se debe elaborar y documentar el
organigrama, el perfil y las actividades de cada puesto de la empresa,
con el fin de aclarar a los colaboradores las responsabilidades que tienen

en el puesto asignado.

El desconocimiento de los procedimientos complica y afecta las
actividades, al no estar documentados los procedimientos administrativos
de forma secuencial evidencian la problematica al no ser estandarizados.
Puestos en practica los flujogramas de procedimientos administrativos,
definen como, qué y quién realiza cada actividad, para evitar de esta
manera el desorden, mejorando la metodologia de trabajo.

Los formatos donde se realizara el registro de informacion aumentaran el
control del uso de los vehiculos de la empresa, esto ayudard a que los
usuarios utilicen los vehiculos correctamente y Unicamente para

propdsitos laborales y no para asuntos personales.

Durante la investigacion realizada se observd que las politicas de la
empresa no eran cumplidas en su totalidad, esto debido al bajo control;
toda empresa que posea politicas debe encargarse de un area de
seguimiento a las infracciones cometidas o al no cumplimiento, para que
el personal sea amonestado y sirva como ejemplo para el equipo de

trabajo.
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Definir al inicio de cada proyecto qué recurso humano necesita el
procedimiento a realizar y las actividades que tendra a cargo el puesto y
el perfil, ya que es vital tener los puntos claros de lo que se desea, para
gue las personas seleccionadas sean las idoneas y logren cumplir los

objetivos.
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RECOMENDACIONES

Al area de Compras que se concentre el total de actividades
correspondientes a los vehiculos al area que gestione los recursos de la
flota, buscando evitar complicaciones innecesarias en el desarrollo de las
actividades que maneja el area, creando un area de Administracién de
Flota, sin divisiones, que sea eficiente y eficaz en la realizacion de sus

funciones, para que brinde un servicio de calidad a la empresa.

Al Departamento de Recursos Humanos que antes de contratar personal
para nuevos cargos, se realicen los diagramas de funciones cruzadas
para determinar en cada procedimiento las actividades que tendra a su
cargo; las competencias, habilidades y conocimientos académicos que
son necesarios para el desarrollo de sus actividades sin inconvenientes.
Ademas sera méas sencillo que el colaborador entienda mejor el

procedimiento.

Al gerente de Ventas que revise a detalle el formato disefiado para la
planificacion de los asesores de ventas, para que cumplan con presentar
la planificacion cada viernes; los formatos deberan ser entregados al
area de administracion de la flota los dias viernes, para que puedan

programar los vehiculos a asignar.
Al encargado de éarea de Administracion de Flota actualizar los

procedimientos conforme las necesidades vayan cambiando en la

empresa.
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Es conveniente que el encargado de area de Administracion de Flota
realice capacitaciones a todo el personal de nuevo ingreso que vaya a
requerir vehiculo; esto con el fin de transmitir los riesgos al volante,
prevenciones adecuadas a tener en cuenta al momento de conducir un
vehiculo para evitar accidentes, limites de velocidad dentro y fuera de la
ciudad, qué realizar en caso de accidente, entre otros aspectos

importantes al conducir.
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