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Prefacio

Toda operacion por mas simple que parezca posee un area compleja que puede ser
mejorada. El objetivo de este trabajo es definir con base en datos histéricos los problemas que

poseen alguna de las operaciones de TCO y elaborar una propuesta de mejora.

El trabajo inicia con una descripcién de las operaciones actuales de TCO, para luego
definir los problemas encontrados en cada una de ellas, de acuerdo a esto, priorizar los problemas.

Para los problemas priorizados, se elaboro una propuesta de mejora con el objetivo de

establecer operaciones mas eficientes.

La elaboracion de este trabajo de graduacién fue posible gracias a la colaboracion y el
apoyo de los empleados de TCO, que con mucho gusto brindaron de su tiempo y conocimiento.

Un agradecimiento especial a mi asesor por brindarme de su conocimiento y sabidurfa.
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Resumen

El principal objetivo del presente trabajo es establecer a través de un analisis, una
propuesta de mejora para las operaciones de la empresa terrestre de carga pesada TCO. Para
lograr el objetivo se realiz6 una descripcion y andlisis de las operaciones de cada una de las
areas de la empresa.

En el analisis se determiné que existen problemas en cada drea de la empresa.
Problemas de control de compra, almacenamiento y distribuciéon de material de operacién, pago
a proveedores, en la estructura organizacional de la empresa y de servicio al cliente. También la
prioridad de cada uno de estos.

Para resolver los problemas priorizados se elaboré una propuesta de mejora, con esta
propuesta, se obtuvieron resultados en el incremento de ventas del 5% y la disminucién de
material de operacién perdido en 3.5%. Esto a través del establecimiento de una estructura
organizacional funcional y procesos formales de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
empleados y Control de Compra, Almacenamiento y Distribucién de material de operacion.

xiii



I. Generalidades

A. Introduccion

El presente trabajo consiste en la descripcién y analisis de las operaciones de la empresa
TCO, dedicada al transporte terrestre de carga pesada.

Para ello el estudio se realizé en cuatro areas: Administrativa, Financiera, Operaciones y
Logistica.

En cada una de ellas se llevd a cabo una descripcion especifica de las operaciones,
analizandolas para determinar los problemas y priorizar éstos, con base a parametros de
magnitud, beneficio econémico y posibilidad de implementacion, con la finalidad de establecer
una propuesta de mejora en las operaciones de la empresa que conlleva nuevos puestos de
trabajo y cambios en algunos procesos de las operaciones para hacer mas eficiente a TCO.

B. Justificacion

TCO busca establecerse como una de las empresas mas grandes de transporte terrestre de
carga pesada en la Costa Sur. Para lograr esto, es necesario poseer operaciones eficientes que
permitan brindar a los clientes el mejor servicio y a la empresa margenes de utilidad rentables.

Este estudio esta motivado con el propésito de mejorar las operaciones de la empresa TCO,
para que esta pueda ser competitiva en el mercado y alcanzar asi su objetivo final.

C. Objetivos

1. Objetivo general

Establecer a través de un analisis una propuesta de mejora para las operaciones de la
empresa de transporte terrestre de carga pesada TCO ubicada en el Km. 4.5 carretera a San
José el [dolo, Suchitepéquez.



2, Objetivos especificos

a. Determinar con base a datos histéricos los principales problemas en el area
financiera, de operaciones, administrativa y de logistica de la empresa TCO

b. Clasificar y priorizar los problemas segun el impacto que tienen en las distintas areas
de la empresa TCO

c. Disefiar un plan de mejora con base a un andlisis para los problemas priorizados de la
empresa TCO

d. Determinar el estado financiero actual de la empresa.



IIl. Marco conceptual

A. Conceptos

1. Flete. Transporte de una mercaderia de un punto de origen hacia uno de destino.

2. Proveedores. Empresa o persona que abastece a ofra empresa de un material o
servicio.

3. Clientes. Empresa o persona que accede a un servicio o producto a partir de un pago.

4. Cabezal. Vehiculo motorizado utilizado para el transporte de mercaderia.

llustracién 1: Cabezal para unidad de trabajo

5. Plataforma. Equipo semirremolque utilizado para el transporte generalmente de carga
solida.

llustraclén 2: Equipo de plataforma




6. Cisterna. Equipo semirremolque de forma cilindrica, utilizado para el transporte
generalmente de carga liquida.

llustracién 3: Equipo cisterna para carga liquida

7. ISOtanque. Contenedor disefiado para transportar toda clase de liquidos, incluyendo
liquidos potables, liquidos peligrosos y no peligrosos, corrosivos, inflamables, toxicos y
explosivos.

llustracién 4: Equipo 1SOtanque para carga liquida




8. Mantenimiento preventivo. Mantenimiento que se realiza con la finalidad de prevenir,
detectar o corregir defecto tratando de evitar fallas en el proceso 0 maquinara de trabajo.

9. Mantenimiento correctivo. Mantenimiento que se realiza luego del reconocimiento de
una falla. Consiste en corregir las fallas, cuando éstas se presentan.

10. Lubricantes. Sustancias que facilitan el deslizamiento y por lo tanto disminuyen el
rozamiento entre partes en movimiento relativo.

11. Repuestos. Pieza o parte de un vehlculo para sustituir otra que realiza una funcién
analoga, para eliminar un defecto o falla.

12. Cotizaciéon. Documento utilizado para especificar el precio de un servicio o producto.

13. Viaticos. Cantidad de dinero que se proporciona al empleado para realizar un viaje.

B. Descripcion de la metodologia

La metodologia utilizada para la elaboracion de este trabajo de graduacioén es la siguiente:

1. Observacion. Herramienta utilizada para la recoleccién de datos. Permite obtener
informacién de los sucesos reales en el entorno que se esta estudiando.

2. Diagrama de flujo. La representacion grafica de las actividades realizadas paso a paso
en un proceso u operacién. La caracteristica principal del diagrama es que posee un tnico punto
de inicio y final.

3. Analisis Costo/Beneficio. Es una herramienta financiera que mide la relacién entre los
cotos y el beneficio asociados a un proyecto de inversion con el fin de evaluar la rentabilidad de
éste.

¢ TMAR: Tasa Minima Aceptable de Rendimiento, es la tasa que determina la ganancia
que el inversionista desea obtener por la realizacién de algun proyecto.

e TIR: Tasa Interna de Retorno, es un indicador de rentabilidad de proyectos. Se utiliza
como criterio para decidir la aceptacién o rechazo de algun proyecto.

e Valor Presente Neto (VPN): procedimiento utilizado para calcular el valor presente de un

determinado numero de flujos de efectivo.

4. Indicadores financieros. Indicadores estadisticos que muestran la evolucién de las
principales magnitudes financieras de la empresa a través del tiempo.

¢ Indicadores de liquidez: Se utiliza para determinar la capacidad que tiene una empresa
para enfrentar las obligaciones contraidas a corto plazo.

¢ Indicadores de eficiencia: Miden la eficiencia con la cual la empresa utiliza sus activos.



Indicadores de endeudamiento: Evallan la participacion de los acreedores de una
empresa.

5. Herramienta 5's. Es una técnica de gestion japonesa basada en cinco principios

simples.

Seiri: Organizacién. Separar innecesarios. Clasificar significa eliminar del area de
trabajo todos los elementos innecesarios y que no se requieren para realizar nuestra
labor.

Seiton : Orden. Situar necesarios. Ordenar un lugar para cada cosa y cada cosa en
su lugar, consiste en organizar los elementos que hemos clasificado como necesarios de
modo que se puedan encontrar con facilidad.

Seis6: Limpieza. Suprimir suciedad. Limpiar el sitio de trabajo y los equipos y prevenir
la suciedad y el desorden.

Seiketsu: Estandarizar. Sefalizar anomalias. Estandarizar preservar altos niveles de
organizacién, orden y limpieza.

Shitsuke: Disciplina. Seguir mejorando. Significa convertir en habito el empleo y
utilizacion de los métodos establecidos y estandarizados poro la limpieza en el lugar de
trabajo. Podremos obtener los beneficios alcanzados con los primeras "S" por largo
tiempo si se logra crear un ambiente de respeto a las normas y estandares establecidos.



lIl. Marco referencial

A. Descripcion de la empresa

TCO es una empresa familiar dedicada a brindar servicios de transporte terrestre de carga
pesada en Guatemala, México y Centroamérica.

1. Historia y trayectoria. Fundada el 14 de octubre de 1996 en San José el Idolo,
Suchitepéquez. La empresa nace bajo el lema: Su carga completa y a tiempo.

La empresa inicia operaciones con una unidad, un cabezal marca International y una
plataforma de 40 pies. El primer flete consisti6 en el transporte de 500 quintales de soya.

Sus principales clientes eran los ingenios azucareros de la region, por lo tanto la temporada
de trabajo era Unicamente durante el tiempo de zafra. Del mes de noviembre hasta el mes de
abril las unidades se dedicaban al transporte de cafia de azlicar y melaza. La cafia de azucar se
trasladaba de diferentes fincas hacia los ingenios y la melaza de diferentes ingenios a la

destiladora.

Con el objetivo de expandir sus operaciones los propietarios inician una busqueda de
clientes, en su busqueda se encuentran con un problema: pocas unidades de trabajo, esto se
traduce a poca capacidad de transporte. A pesar de esto en el afio 2004, la empresa firma
contrato con el Ingenio Tulula para el transporte de aztcar del ingenio al Puerto Quetzal. Debido
a que las cantidades de azucar a transportar estipuladas en el contrato sobrepasaban la
capacidad de TCO, la empresa se vio en la necesidad de conseguir mas unidades para poder
cumplir las requisiciones del cliente. Ese mismo afio, por medio de un préstamo la empresa
comienza con la compra de unidades de trabajo y la contratacién de recursos humanos para el
crecimiento de la empresa. Desde ese afio hasta el 2012, la empresa realiza la compra de
varias unidades teniendo en total hasta el dia de hoy 31 unidades de trabajo.

En el afio 2007 firman el contrato mas importante para la empresa, trabajar como la
empresa de transporte de materia prima para Destiladora de Alcoholes y Rones, S.A. ~DARSA-,
contrato que hasta el dia de hoy sigue en vigencia debido a la confianza y satisfaccion que le
tiene a TCO.



Durante el inicio de operaciones con DARSA la empresa se encargaba del traslado de
melaza de sus principales clientes a la planta central. El dia de hoy, TCO se encarga del
traslado de melaza, bunker, alcohol y producto terminado para exportacion.

En la actualidad TCO cuenta con mas de 5 clientes fijos y una gran cartera de clientes
temporales, trabajando asi durante el todo el afio, siendo el tiempo de zafra la temporada con
mas trabajo. Entre sus clientes se encuentran: Ingenio Pantaleén, Ingenio Tulula, Ingenio Palo
Gordo, Central Productos Alimenticios Universal, S.A. -LevUni-, Destiladora de Alcoholes y
Rones, S.A. -DARSA- y Fertilizantes Maya —MayaFert-.

2. Misidn y vision

a. Mision. Transportar la carga de los diferentes clientes con eficiencia,
responsabilidad y puntualidad, con el proposito de solucionar sus necesidades en la cadena de

abastecimientos a fin de mantenerlos satisfechos.

b. Visién. Consolidarse como la empresa lider de transporte terrestre de carga

pesada en la regién del sur occidente del pais.

3. Estructura organizacional. TCO es una pequefia empresa que cuenta actualmente
con 41 empleados. La empresa trabaja con una estructura organizacional simple ya que existe
poca departamentalizacion, autoridad centrada en una sola persona (Gerente
General/Propietario) y poca formalizacién en la realizacion de procesos y entrega de resultados.



llustracién 5: Organigrama TCO

Gerente General

Contadora externa p---------
— Secretaria
Seguridad
I |
Jefe de Operaciones
Jefe de Taller
' 1
Pilotos (30)
Mecénico Soldador (2) Encargado de
Pinchazo
Ayudante de

Mecanico (2)

» Gerente General: Encargado de tomar las decisiones mas importantes dentro de la
empresa. Se encarga de definir programas de inversion, evaluarlos y llevarlos a cabo, fijacién de
precios del servicio, evaluacion de proveedores y debido a las politicas de cobro con los clientes
con las que trabaja TCO, es el encargado de realizar los cobros de los servicios prestados y se
encarga de la contratacién de empleados.

o Contadora externa: Encargada de realizar las operaciones contables de la empresa.
Se encarga de elaborar los estados financieros de la empresa, el célculo y pago de impuestos.

o Secretaria: encargada de realizar las operaciones internas de la empresa. Sus
funciones principales son: cdlculo y pago de planilla, control de entrada y salida de los
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empleados del taller y pilotos que se encuentren en el predio central, facturacién de servicios,
administracion de la correspondencia, entrega de uniformes y ademas de esto se encarga de
realizar los pagos a proveedores, pago de seguros y pago de servicios generales de la oficina.

o Jefe de taller: Se encarga de administrar el taller mecanico de la empresa. Sus
funciones principales son: cotizacién de proveedores de repuestos, compra de repuestos,
planificacién de mantenimiento a las unidades y reparacién de desperfectos en ruta y en taller.
Ademas de esto, se encarga del aseguramiento de la carga y de las unidades, brindando equipo
de seguridad industrial a los pilotos.

Mecanico: Encargados de la reparacién y mantenimiento de las unidades, en taller o en
ruta.

Ayudante de mecanico: Encargados de brindar apoyo al mecéanico cuando se realiza
la reparacion y mantenimiento de unidades.

Soldador: Se encarga de realizar los trabajos de soldadura a las unidades que lo
necesiten. Realizan soldadura a gas y soldadura de arco.

Encargado de pinchazo: Encargado de manejar el inventario de llantas y de la
reparacion de estas.

o Jefe de operaciones: Encargado de la planificacion de rutas. Sus funciones principales
son: planificar los fletes a realizar en la semana, asignacién de unidades para cada flete, control
de unidades calculo y pago de viaticos para pilotos, elaboracién de cotizaciones y facturacién
de viajes de alcohol.

Pilotos: encargados de la conduccién de las unidades. Sus funciones principales son:
transportar la carga y resguardar la seguridad y limpieza de la unidad y de la carga.

e Seguridad: Encargado del mantenimiento y seguridad de las instalaciones. Ademas de
la seguridad de las bodegas de repuestos, lubricantes y llantas. Otra de sus funciones es la
inspeccion de las unidades y del piloto antes de salir del predio, para verificar que este no
transporte repuestos, llantas o lubricantes ajenos a su unidad.
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B. Servicios

TCO es una empresa dedicada a brindar servicios de Transporte Terrestre de carga
pesada, con diferentes tipos de unidades.

La empresa clasifica los servicios en dos grandes grupos: por el tipo de unidad y por el tipo
de carga a transportar.

1. Tipo de unidad: La empresa cuenta con tres tipos de unidades, estas se clasifican por el
equipo que se utilice para trasladar la carga. Una unidad consta de un cabezal y un equipo.

a. Unidad con cisterna: se utiliza para transportar carga en estado liquido. La empresa
cuenta con 22 cisternas para realizar este tipo de flete. Debido a la naturaleza del liquido que se
transporta existen cisternas especificas para cada uno de ellos, estas se clasifican de la siguiente
manera:

1. Cisternas para combustibles: La empresa cuenta con una cisterna con capacidad de
8000 galones para transportar combustible. Los tipos de combustible que transporta son: bunker
y diesel.

2, Cisternas para alcohol: Las cisternas se dividen en dos grupos: cisternas propias y
cisternas arrendadas.

La empresa cuenta con tres cisternas de aluminio propias y ocho cisternas que DARSA le
arrienda a la empresa para el traslado de alcohol unicamente de DARSA. Estas cisternas son
arrendadas a la empresa sin ningun costo, Unicamente reciben mantenimiento y reparacién por
parte de TCO. Las cisternas tienen capacidad de 20000 a 30000 litros.

a. Unidad con plataforma: se utiliza para transportar carga a granel o en sacos. La empresa
utiliza este tipo de unidad para el trasporte de fertilizante y aztcar. Actualmente cuenta con ocho
plataformas para cumplir con la demanda de los fletes que requieren este tipo de contenedor.

b. Unidad con porta ISOtanque: este tipo de equipo se utiliza para transportar 1SOtanques
que contienen alcohol etilico para exportacion. La empresa cuenta con 6 porta ISOtanques.

3. Tipo de carga: TCO cuenta con un catalogo de los tipos de carga que cada cliente solicita
y la temporada del afio en que se realizan los fletes de cada tipo. En la actualidad TCO
transporta 5 tipos de carga siendo estas la que mayor demanda tienen.

a. Fertilizante: puede ser transportada en sacos y a granel. La forma en que se transportara
es una decision que depende Unicamente del cliente.

b. Cafla de azlcar: se transporta Unicamente a granel. Es transportada con un equipo
especial —jaula cafiera-, propiedad del ingenio azucarero con el que se esté trabajando.
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c. Azucar. este tipo de carga se transporta a granel. Es producida por los ingenios
azucareros y se envia hacia los puertos del pais para ser exportada.
d. Combustible: se transportan dos tipos de combustible. Combustible bunker y combustible
diesel.
e. Alcohol: se transporta en dos tipos de contenedor, segun el tipo de contenedor donde se
transporte, el flete se divide en:
o Flete de alcohol
o Flete de ISOtanques
f. Melaza: se transporta en estado liquido. Su uso principal es para la destilacién de alcohol y
elaboracién de levadura de pan.

Tabla 1: Catalogo tipo de cargas

TCO
Catalogo de cargas
Temporada Tipo de carga
Liquida A granel
Zafra Alcohol Fertilizante
Isotanques Azucar
Diesel
Melaza Cafia de Azucar
No Zafra Alcohol Fertilizante
Isotanques
Bunker

C. Proveedores

La empresa divide en cuatro grandes areas sus proveedores, segtin el tipo de producto o
servicio que proveen a la empresa.

Repuestos: Brinda a la empresa los repuestos necesarios para la reparacion y mantenimiento
de las unidades. Los principales proveedores de repuestos son: Repuestos Estrada S. A,
Repuestos Miranda S. A., Repuestos San José, Repuestos Rodriguez.
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Combustibles: Proveen a la empresa de combustible diesel. Cuenta con dos tipos de
proveedores:

Proveedor directo: Estos proveedores son asignados por los clientes a la empresa. Los
clientes cuentan con sus propios dispensadores de combustible y obligan a la empresa a
adquirir el combustible de sus dispensadores y no de proveedores externos.

Proveedor de servicio: Brindan servicio de despacho de combustible a las unidades de la
empresa. Estos proveedores son utilizados por las unidades Unicamente cuando se
encuentran en ruta y necesitan ser abastecidas de combustible. El unico proveedor de
servicio de este tipo es Concaral (Shell Santa Lucia)

Llantas: Proveen a la empresa llantas y servicio de reencauchado. Sus principales proveedores
son: Induparts, S. A., Opama Sur, Llantera Occidental, Llanrepa.

Lubricantes: Proveen a la empresa de todos los lubricantes que necesitan las unidades para la
operacién. Los principales proveedores de lubricantes son: Oroshell S. A., Citgo.

D. Clientes

TCO cuenta con clientes especificos para cada temporada del afio que se esté trabajando.
Clientes fijos y temporales.

Clientes fijos: Clientes con los que se trabaja durante todo el afio, en tiempo de zafra y no zafra.
Industrias Licoreras de Guatemala

Destiladora de Alcoholes y Rones, S.A. -DARSA- (alcohol)
Ingenio Tulula (fertilizante)

Clientes temporales: Clientes con los que se trabaja en una de las dos temporadas del afio.
Clientes temporales —zafra-
Ingenio Palo Gordo (cafia de azucar)
Industrias Licoreras de Guatemala
Central Productos Alimenticios Universal, S.A. —LevUni- (melaza)
Ingenio Tulula (azlcar/diesel)
Destiladora de Alcoholes y Rones, S.A. — DARSA- (bunker/melaza)
Clientes temporales -no-zafra-

Ingenio Pantaleén (alcohol)



IV. Descripcion de situacién actual

Para describir la situacion actual de TCO se realizaron observaciones del modo de
operacién con el que trabaja la empresa.

Es necesario que cuenten con una organizacién administrativa para efectuar las
operaciones y lograr el objetivo final de la empresa como: transportar la carga de un punto de
origen hasta su destino final. Estas operaciones estan divididas en cuatro areas: area
administrativa, area de operaciones, area financiera y drea de logistica. La empresa divide las
operaciones en estas cuatro areas para tener un mayor control de estas.

Para Ia descripcion de operaciones, el predio central TCO se encuentra ubicado en el
Km. 4.5 carretera a San José el [dolo, al igual que la oficina central de la empresa.

llustracién 6: Diagrama de proceso para la elaboracién fletes TCO
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Para conocer como opera la empresa, se realizard una breve descripcién de todo el
proceso que sigue para realizar su objetivo final; transportar la carga del cliente de un punto de
origen a un destino final. El cliente envia una solicitud de fletes, indicando el tipo de carga a
transportar, el tipo de unidad, la cantidad de fletes, el destino y origen de cada flete, con base en
los requerimientos del clientes se envia una cotizacién al cliente indicando el precio realizara el
flete y las politicas de elaboracién para realizar el flete. Con la informacién proporcionada por €l
cliente se realiza la planificacion semanal de fletes y la asignaciéon de rutas, unidades y pilotos
para cada flete. A cada piloto se le hace entrega de sus viaticos semanales y del equipo de
seguridad necesario para realizar el flete, luego este se dirige hacia el origen del flete para
transportar la carga al destino final. Al finalizar el flete se realiza la facturacién y el cobro de

este.

A. Area administrativa

En el area administrativa se encuentran las operaciones relacionadas con la toma de
decisiones en la empresa.

1. Reclutamiento, seleccién y contratacion de empleados. Elaborado por el Gerente
General con el apoyo del Jefe de Taller para realizar las evaluaciones técnicas.

Actuaimente la empresa no cuenta con un proceso de reclutamiento, seleccién vy
contratacion definido, para la mayoria de contrataciones de pilotos y mecénicos se realiza el

siguiente procedimiento:

e El Gerente General comunica a los empleados la existencia de un puesto de trabajo en la
empresa.
o Los empleados sugieren al Gerente General personas conocidas o familiares interesados
estos tendran que presentar referencias personales y laborales, licencia de conducir tipo
‘A
° El Gerente General realiza la entrevista a fa persona interesada en el puesto. En el
entrevista el desea conocer la siguiente informacion:
1 Referencias laborales
2 Experiencia laboral
3 Razones de renuncia o despido
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e La persona seleccionada debera pasar por una ultima evaluacion, esta es realizada por el
Jefe de Taller. Dependiendo al puesto solicitado, realizara una evaluacién de manejo, tipos
de soldadura conocidas o conocimiento basico sobre mecanica.

o El Gerente General con base a criterio propio escoge a la persona mas adecuada para el
puesto. La persona seleccionada seré informada sobre su contratacién. Y sobre aspectos
generales como salario y horarios de trabajo

Este procedimiento tarda aproximadamente un dia en realizarse o dependiendo de la

disponibilidad de la persona seleccionada para que realice las evaluaciones.

Las contrataciones de personal de oficina se hacen directas, esto quiere decir que el
Gerente General, dependiendo tinicamente de su criterio, decidira si se necesita mas personal y
asi mismo lo contratara.

2. Evaluacion de clientes. Realizada por el Gerente General, tiene como objetivo
seleccionar clientes potenciales para la empresa. Se realiza Ginicamente cuando empresas que

no han trabajado anteriormente con TCO solicitan fletes.

La empresa define cliente potencial, como el cliente que solicite fletes que la empresa
pueda realizar, basandose en el tipo de unidad solicitado y el tipo de carga a transportar.

Actualmente el proceso se realiza de la siguiente manera:

o El Gerente General recibe la solicitud de cotizacién del posible cliente, el primer
parametro que evalla es el precio al que el posible cliente este solicitando los fletes.
Debido a la naturaleza del mercado de transporte, los clientes fijan el precio del transporte. El
Gerente General evalla el precio ofrecido, este debe encontrarse dentro de los parametros de
precios establecidos. Los parametros establecidos y la fijacién de estos fueron omitidos por la
empresa.
o El realiza un estudio previo de la empresa. En el estudio recolecta la siguiente
informacién:
1 Historia de la empresa, para conocer cuanto tiempo lleva operando la empresa y la
existencia de problemas legales, o de cualquier tipo.
2 Ubicacién, para establecer si se encuentra dentro del area donde TCO trabaja
(Guatemala, México o Centroamérica).

Ademas solicita referencias sobre el posible cliente a otros transportistas:
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1 Modo de operacion: las unidades que transporten la carga haran un esfuerzo mayor
al que realizan normalmente por el tipo de carga que se transporta, los rutas por
donde generalmente se realiza el flete son peligrosas, los horarios de carga y
descarga si se realizan puntualmente.

2 Tiempo estimado de pago: el cliente trabaja con los parametros establecidos dentro
del contrato. Los pagos se realizan el dia indicado y la cantidad estipulada es la
recibida.

e Al terminar de conciliar toda la informacion recolectada el Gerente General toma la decision
con base a criterio propio, si se realizaran los fletes solicitados por el posible cliente.

o Si el Gerente General decide realizar el flete, se reline con la persona encargada
para realizar todos los tramites necesarios para firmar contrato. En el contrato se
especifica: precio, tiempo de contrato, cantidad de unidades solicitadas, ubicacion
del origen y destino del flete asi como las politicas internas del cliente, como fechas
de pago, forma de pago. Si el cliente posee un proveedor directo de combustible, la
forma de cobro y de abastecimiento de combustible.

o Si la decision tomada por el Gerente General es negativa, este hace saber a la

empresa que no se encuentra interesado en realizar el flete.

Este proceso se realiza Unicamente bajo referencias y supuestos, no existe un
documento que respalde la informacion obtenida lo que resulta en que no pueda ser almacenada
como referencias historicas de clientes para uso de la empresa.

Ademas no cuenta con un historial de posibles clientes y clientes potenciales,
dificultando asl conocer informacion sobre el servicio que se esta prestando al cliente y posibles
problemas ocurridos durante la ejecucion del flete.

Debido a la naturaleza del mercado actual de transporte, los clientes de la empresa son
los que fijan los precios

3. Evaluacién de proveedores. Se realiza para nuevos proveedores. Su objetivo es
conocer si el proveedor cumple con los requisitos establecidos por la empresa para formar parte
de su cartera de proveedores. Es elaborada por el Gerente General con ayuda del Jefe de
Taller, se realiza a los proveedores de: llantas, lubricantes y repuestos.

Los parametros que se toman en cuenta para seleccionar al proveedor son:

1 Precio: los precios del proveedor deben estar al mismo precio del mercado o mas
bajos. El precio se debe mantener estable en un lapso de tiempo largo o



18

dependiendo de la naturaleza del producto que se esté comprando debe variar la
menor veces posible.

2 Crédito: EI proveedor debe tener pago a crédito. Cuando se realiza un contrato de
crédito, el proveedor debe cumplir con lo estipulado en el contrato y de no existir un
contrato sus politicas de crédito se deben cumplir.

3 Dias de crédito: Deben de alinearse a los dias de pago de la empresa. Estos deben
tener como minimo 30 dias de crédito.

Para los posibles proveedores de, llantas y lubricantes la evaluacién se realiza de la

siguiente manera:

e El Gerente General solicita una cotizacién del producto que desea adquirir.

e El posible proveedor envia la cotizacion con la informacién mencionada anteriormente.

e El Gerente General con base a criterio propio toma la decisién sobre aceptar al posible
proveedor en su cartera de proveedores.

e Se le comunica al proveedor el interés en comprar el producto con él.

La evaluacion para posibles proveedores de repuestos, es similar. La realiza el Jefe de

Taller, ademas de los parametros mencionados se toma en cuenta:

a. Ubicacion del proveedor: debe encontrarse ubicado cerca del predio central donde se
realiza el mantenimiento y reparacion de unidades.

b. Capacidad de abastecimiento: el proveedor debe contar con la capacidad de inventario
cuando se necesite de alguin repuesto.

e El Jefe de Taller realiza la evaluacion y toma una decision. El Gerente General debe
autorizar la decisién tomada por el Jefe de Taller.

Para proveedores de insumos, no existe una evaluacién de proveedor y cotizacion previa. Se
elige al proveedor mas cercano al predio central.

4. Proceso de compras. Este proceso se realiza cuando la empresa requiere de un
insumo, activo o material de operacién. Para cada tipo existe un procedimiento especifico de
compra.

a. Proceso compra de insumos: Dentro de este grupo se encuentran todos los
insumos de oficina y limpieza, uniformes y equipos de seguridad de pilotos.

Para la compra de insumos se realiza el siguiente procedimiento:
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+ Elempleado solicita a Secretaria las caracteristicas especificas del insumo y la cantidad que

necesita. La solicitud no se realiza de forma escrita.

La secretaria realiza la compra en lugar mas cercano.

e La secretaria entrega del insumo al empleado que realizo la solicitud. Para la entrega de
insumos no existe un documento escrito que indique:
¢, Qué se entreg6?
¢, Qué cantidad se entreg6?
¢, Quién lo recibi6?
¢Cuando se entreg6?
¢ Para qué se utilizara?

La empresa no posee un control de compra de insumos. Para que son utilizados, quien lo
solicita, el precio de compra y la cantidad comprada.

b. Proceso compra de material de operacion: La empresa define como material de
operacion a todos los productos necesarios para la operaciébn de las unidades y su
mantenimiento. Estos son: combustible (diesel), lubricantes, llantas y repuestos.

1) Compra combustible (diesel): la realiza Unicamente el Gerente General. Existen
dos tipos de compra dependiendo del proveedor que este abasteciendo a la empresa.

a) Proveedores directos: Estos proveedores son asignados por los clientes. La
compra se realiza sin previa cotizacion. La empresa estd obligada a comprar el combustible
independientemente del precio al que el proveedor este vendiendo.

Este proveedor directo es asignado en base a pardmetros que unicamente el cliente

conoce. La compra se realiza de la siguiente manera:

e El piloto se dirige a la estacién de abastecimiento del proveedor directo

e En la estacion la unidad es abastecida con los galones de diesel solicitados por el piloto.
Para la contabilizacion del diesel despachado el piloto firma un documento interno del
proveedor directo con la siguiente informacién: fecha de abastecimiento, nombre del piloto,
placas de unidad, cantidad de galones despachados y el precio del galén cuando fue
despachado.

¢ El piloto se retira de la estacién de abastecimiento.
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Al finalizar el mes el proveedor directo envia al cliente un informe con la cantidad de diesel
despachado, este informe es enviado a TCO para realizar el pago. El informe emitido por el
proveedor directo es un estado de cuenta de los galones despachados a cada unidad, el piloto

de la unidad y el dia que se realizaron.

b) Proveedores de servicio: Definida por la empresa como compra especial, ya que la
compra se realiza en un periodo de tiempo y limite de crédito indefinido. Se realiza
unicamente en la gasolinera elegida por el Gerente General, se encuentra ubicada en Santa
Lucia Cotzumalguapa, Escuintla.

e El piloto se comunica con el Jefe de Operaciones para indicar que abastecera la unidad de
combustible

o El Jefe de Operaciones autoriza el proceso

e El piloto se dirige a la gasolinera para abastecer de diesel la unidad

e Enla gasolinera indica los galones de diesel para su abastecimiento

e Por medio de un Unico documento llamado VALE se deja constancia de la cantidad de
galones, fecha, piloto y unidad que fue abastecida de diesel

e El piloto se retira con la unidad de la gasolinera hacia la ruta asignada

Este proceso se realiza Ginicamente cuando la unidad se encuentra en ruta, y la distancia
por recorrer hasta el proveedor directo de combustible es extensa, o cuando el cliente con el que
se esta trabajando no establece un proveedor directo.

Al terminar el mes la gasolinera envia a la empresa un reporte con la cantidad de galones
de diesel consumidos por unidad junto con la copia de VALE, de cada uno de los
abastecimientos de diesel realizados.

Actualmente la empresa no cuenta con un control interno de combustible consumido por
piloto. Los pilotos abastecen las unidades de diesel, con la cantidad de galones y las veces a la
semana como &l crea conveniente.

2) Compra de lubricantes: La compra de lubricantes se realiza en dos casos: cuando la
bodega se encuentra desabastecida o el proveedor ofrece precios bajos de venta a la empresa.
El Jefe de Taller solicita al Gerente General la cantidad de lubricantes necesarios.

o El Gerente General solicita una cotizacion a los proveedores de lubricantes la cantidad que
se necesita, realiza una comparacién de los precios y decide a que proveedor comprar. Se basa
en dos parametros:

1 Precio: Se elige el precio mas bajo ofrecido
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2 Capacidad de respuesta: El proveedor debe tener la capacidad de abastecer a la
empresa con la cantidad de lubricantes solicitados para la fecha que se indique, la
mayoria de veces la entrega tiene que ser inmediata

Si un solo proveedor no posee la capacidad de abastecer a la empresa, se realiza la
compra a los dos proveedores con el precio mas bajo.

e Al terminar la negociacion el proveedor entrega el producto solicitado en el predio central

e El producto es ingresado en la bodega del predio central

Cuando el precio del lubricante disminuye, los proveedores envian cotizaciones al Gerente
General indicando el precio actual y el precio que ha mantenido durante el tiempo, esto para que
el Gerente General evalué si es conveniente la compra de inventario de lubricantes. El toma la
decisién si realizar la compra e informa al proveedor de la cantidad de lubricantes que desea
adquirir.

3) Compra de llantas: Se realiza cuando la bodega se encuentra desabastecida de llantas.

e El Jefe de Taller informa al Gerente General el desabastecimiento de llantas.

e El Gerente General solicita una cotizacién a sus proveedores y toma la decision en base al
precio mas bajo a que proveedor comprar

e Comunica al proveedor la cantidad de llantas que necesita, si el proveedor no tiene la
capacidad de abastecer a la empresa con la cantidad de lantas solicitadas, el Gerente
General realiza la compra con otro proveedor

e El Jefe de Taller se dirige a la ubicacién del proveedor a recoger las llantas solicitadas, ahi
se entrega a este un documento indicando la cantidad de llantas y fecha de entrega de las
llantas

e Las llantas son ingresadas a la bodega del predio central.

Actualmente la empresa no posee un control de las llantas que ingresan a bodega vy las
llantas que son entregadas a los pilotos o Jefe de Taller.

4) Compra de repuestos: La realiza el Jefe de Taller, cuando se necesita de un repuesto

para reparacién o mantenimiento de unidades.

Si el repuesto que se necesita es para reparacion en ruta no se realiza ningun tipo de
cotizacién, la compra se realiza con el proveedor de repuestos mas cercano al Taller o al lugar
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donde se encuentre la unidad descompuesta, esto debido a que la unidad debe ser reparada en

el menor tiempo posible.

Cuando la compra de repuestos es para mantenimiento de unidades, se realiza el siguiente

procedimiento:

e  El Jefe de Taller realiza una cotizacién con todos sus proveedores de repuestos

e Toma la decisién basado en el precio mas bajo a que proveedor comprar

° El Jefe de Taller realiza el pedido al proveedor de repuestos elegidos y se encarga de
recogerlo cuando esté listo

e En el taller los repuestos son colocados en un area especial, ahi tanto los pilotos como

mecanicos pueden hacer uso de ellos cuando sean necesarios.

En la actualidad la empresa no utiliza ninguna técnica de contabilizacion de inventario. Las
llantas, lubricante y repuestos que ingresan es almacenado en bodega, ahi el Jefe de Taller hace
entrega de este a los mecanicos o pilotos que lo soliciten, sin ninguna solicitud o documento de

entrega escrito.

B. Area de logistica

Dentro de esta area se encuentran los procesos relacionados con la planificacion de fletes y

el control de las unidades.

1. Planificacion de fletes. Este proceso es elaborado por el Jefe de Operaciones, se
elabora cuando el cliente solicita fletes a la empresa.

e El Jefe de Operaciones recibe el plan de viajes del cliente indicando el tipo de carga que se

transportara, el origen y destino del flete, kilémetros a recorrer y el dia que se realizara el

flete. El plan de viajes es recibido con el siguiente formato:

llustracién 7: Plan de viajes semanal de cliente

J;:::; Salida Destino Litros S.R. Kl::;r.or KM a pagar Total a pagar
0 Escuintla Nahualate 0 170 (o] o)
O|Nahualate Quetzaltenango o 213 o o]
O|Santa Lucia Zacapa o 450 o o]
O |Santa Lucia Quetzaltenango o] 313 o] o]
O|Tulula Zacapa 8] 624 (o] (o]
O ]| Escuintla Mixco o) 110 (o] o]

31 |Santa Lucia Santo Tomas 694,500 780 24180 241134.5664

10 | Mixco Santo Tomas 225,000 600 6000 595834.88

O | Escuintla Quetzaltenango o 383 (o] [¢]

O | Tulula Mixco O 354 o] [e]
O|Zacapa Mixco o] 270 [o] o

0 | Quetzaltenan{ Mixco (o] 480 8} [9)
O|Zacapa Nahualate o SS0 [s] 8]
TOTAL: 919,500 1. 300969.4464 Q. 300969.4464
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e El Jefe de Operaciones con la informacion recibida asigna las rutas a los pilotos. Esta
planificacién se realiza semanalmente.
e Luego de asignar las rutas el Jefe de Operaciones se encarga de informar a los pilotos los

fletes que deben realizar y las rutas a cubrir.

e Los pilotos se dirigen hacia el origen de la ruta asignada.

2. Control de unidades. Esta operacion tiene como objetivo conocer la ubicacion de las
unidades durante el dia y el estado (cargadas o descargadas) en el que se encuentran.

Existen dos tipos de control, dependiendo de la forma que se hace se dividen en:

a. Control por medio de GPS: La empresa tiene actualmente 18 unidades con
dispositivo GPS, las unidades que tiene este dispositivo son las que realizan los fletes de alcohol
y fletes de azucar.

Este control se realiza ingresando al sitio en internet de la empresa proveedora de los
dispositivos GPS, desde ahl se realiza el monitoreo de las unidades.

Se lleva a cabo dos veces al dia, en horas elegidas aleatorias por el Jefe de Operaciones. El
objetivo de este control es conocer la ubicacion de la unidad y las paradas que ha tenido en ruta
durante el dia.

b. Control por medio de llamadas telefénicas: Se realizan a todas las unidades,
incluyendo a las unidades con dispositivo GPS.

El objetivo de este control es conocer la ubicacion y situacién actual de la unidad. El Jefe
de Operaciones se comunica con el piloto para que este le indique su ubicacion y situacion
actual. Esta informacion servird para conocer si la unidad, la carga y el piloto se encuentran en
optimas condiciones hasta ese momento.

Ademas, el piloto indica al Jefe de Operaciones si existe en el camino algin
contratiempo, esto para informar al cliente que su carga llegara a una hora y no a la indicada al
momento de salir del lugar de origen del flete, y las causas que originan el retraso.

El control por llamada telefénica a las unidades que tienen dispositivo GPS, tiene otro
objetivo. Se realiza luego del monitoreo por GPS, esto para verificar que la informacion que el
piloto esta reportando sea veridica.
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Ambos tipos de control ayudaran a completar la informacion necesaria para el reporte

diario “Ubicacion de Unidades” que el Jefe de Operaciones debe presentar al Gerente General.

Estos reportes se realizan con dos objetivos: conocer la disponibilidad de unidades y

verificar que no existan anomalias durante la ejecucion del flete.

Tabla 2: Ejemplo control diario de unidades

Control diario de unidades

Fecha: 16 agosto 2012

Control No.: 1

Hora: 5:25 P.M. Fletes de; Alcohol

No. | Fecha Nombre Piloto Placas Origen Destino | Observaciones | Anomalias
1 9/14/12 Bery Lépez C-791BJH Santa Lucia Ninguna
2 | 9/14/12 Hector Yac C- 064BJH Escuintla Mixco Ninguna
3 | 9/14/12 | Sebastian Chun C- 890BFW Tulula Pend. de Carga Ninguna
4 | 91412 Jose Limatuj C- 016BJD Tulula Pend. de Carga Ninguna
5 | 911412 Pedro Chun C- 743BLC Tulula Mixco Ninguna
6 | 9/14/12 Randy Vicente C- 482BJF Zacapa Nahualate Ninguna
7 | 9/14/12 | Horacio de Leén | C- 303BJH Zacapa Nahualate Ninguna
8 | 9M14/12 Jonas Qrizabal C- 950BLM Escuintla Nahualate Ninguna
9 | 9/14/12 | Manuel Gonzédlez | C- 167BLM Tulula Pend. de Carga Ninguna
10 | 9/14/12 Carlos Calel C- 998BLH Escuintla Nahualate Ninguna

Observaciones generales:

La empresa define una anomalia, como las paradas innecesarias que el piloto realiza

durante el transcurso de la ruta.

Para que los pilotos conozcan los lugares, las situaciones y las paradas permitidas,

TCO cuenta con el siguiente “Reglamento de Seguridad en Ruta”:
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Tabla 3: Reglamento de seguridad en ruta

Reglamento de seguridaa en ruta

Obijetivo: resguardar la seguridad del piloto, carga y unidad, cuando esta
se encuentre en ruta.

Quedan PROHIBIDAS las paradas en ruta cuando la unidad
se encuentra cargada.

Los pilotos podran realizar paradas necesarias (ir al
bafio/comer/cobrar cheques) Unicamente con una autorizacion
previa, cuando el flete sea largo* y la unidad se encuentre
vacia. El Gerente General es el Unico que puede realizar las
autorizaciones. El piloto debe indicar donde realizara la
parada, el motivo y el tiempo estimado que tardara en el lugar.

Regla 1:

Regla 2:

Regla 3: Queda PROHIBIDOQ llevar pasajeros ajenos a la empresa en
la unidad.

Los pilotos podran dormir (dentro de la unidad) unicamente en

los lugares seleccionados por la empresa.

En caso de emergencia (fallas mecanicas) el piloto tendra que
Regla 5: buscar un lugar seguro donde parar, inmediatamente
comunicarse con el Jefe de Taller.

Regla 6: Si mas de una unidad se encuentra en ruta hacia el mismo
destino, las unidades viajaran en convoy.
Lugares seleccionados

Dependiendo de la ubicacion del piloto, el podra elegir los siguientes lugares
para dormir.

Gasolinera SHELL, Santa Lucia Cotzumalguapa
Lugares de Origen y Destino de flete

Predio "XXX", Santo Tomas de Castilla, [zabal
Predio Central, San José el Idolo, Suchitepéquez
*Flete Largo: cuando la ejecucién de este dure mas de 12 horas.

Regla 4:

3. Planificacion de mantenimiento. Las unidades reciben mantenimiento preventivo y
mantenimiento correctivo. La panificacién es elaborada por el Jefe de Taller y el Jefe de
Operaciones.

Desde el afio 2007 la empresa realiza mantenimiento preventivo a sus unidades
estableciendo que se elabore una reparacién mayor — Overhul a todas las unidades. En la
actualidad la empresa cuenta con 31 unidades de trabajo de las cuales 10 unidades han recibido
reparacion mayor. Como politica interna de la empresa, se planifican 5 reparaciones mayores
anualmente, 4 reparaciones fijas y una reparacion mayor de emergencia. La planificacién se

realiza de la siguiente manera:
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El Jefe de Taller solicita al Jefe de Operaciones un informe con la cantidad de unidades
que ingresaran al predio en estado inactivo, la empresa define estado inactivo cuando la unidad

no se encuentra en ruta por falta de fletes, y el tiempo que estaran en el predio en este estado.

e El Jefe de Operaciones envia el informe con lo solicitado, con base en esto el Jefe de Taller
informara a los mecanicos que unidades recibiran la reparacién mayor

e Dependiendo del orden en que ingresen las unidades al predio central estas seran atendidas
para ser sometidas a la reparacion

Las reparaciones mayores se realizadas a las unidades que trabajan por temporadas.
Actualmente la empresa no cuenta con una planificacion de mantenimiento para las unidades

que cubren fletes durante las dos temporadas del afio.

Para el mantenimiento correctivo no existe una planificaciéon previa ya que por la naturaleza de
este, no se tiene conocimiento de cuando y cuantas unidades presentaran desperfectos durante
el afio.

a. Reparacion en ruta: Cuando la unidad se encuentra en ruta y presenta desperfectos
mecanicos se realiza una reparacion en ruta. Este tipo de reparaciéon no posee una planificacion
ya que son desperfectos que la unidad presenta sin antecedentes.

Cuando se realiza este tipo de reparacion el Jefe de Taller debera realizar el siguiente
procedimiento:

e Informar a los mecanicos, estos deberan presentarse al taller, en caso que no se
encuentren ahi

e El Jefe de Taller informa al Jefe de Operaciones, para que se comunique con los pilotos que
se encuentran en estado inactivo en caso que los desperfectos que presenta la unidad se
deban reparar en taller y esta se encuentre inhabilitada

e El Jefe de Taller debera reunir las herramientas y el material de operacién necesario para la
reparacion

e El Jefe de Taller y mecanicos se dirigiran hacia el lugar donde se encuentra la unidad
temporalmente inhabilitada

b. Reparacién en taller: Existen dos tipos de reparaciones en taller. Reparacién en taller
inmediata o reparacién en taller planificada. La reparacion en taller inmediata, se realiza cuando
la unidad se encuentra en ruta y debe ser reparada en el menor tiempo posible para finalizar el

flete. Para este tipo de reparacion se realiza el mismo procedimiento de reparacion en ruta.

Si la unidad se encuentra cargada:
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e El Jefe de Taller se comunica con el Jefe de Operaciones para informar sobre lo sucedido, el
debera informar al cliente el percance ocurrido y si existe la posibilidad que otra unidad
enganche el equipo y finalice el flete

e El Jefe de Operaciones coordinara con el piloto suplente el enganche de equipo.
Si la unidad se encuentra vacia:

e Sila unidad se dirigia vacia y finalizando el flete, esta se enviara a taller junto con el equipo,
de lo contrario si la unidad se dirigia vacia hacia el origen del flete para ingresar al proceso
de carga, el Jefe de Taller se comunica con el Jefe de Operaciones para que este informe al
cliente el retraso de la unidad.

e La unidad ingresara a taller, al estar en el taller el Jefe de Taller dara un diagnéstico y se
comunicara con el Jefe de Operaciones para informar el tiempo estimado de reparacién

o El Jefe de Operaciones en base a criterio propio tomaran la decisién de enviar a una unidad
suplente para que realice el flete

e El Jefe de Operaciones se comunican con los pilotos inactivos para informar la necesidad de
una unidad para elaborar un flete. Al establecer el que piloto y unidad realizaran el flete se
comunican con el cliente para informarle y proveer todos los datos necesarios de la unidad y
piloto suplente.

C. Area financiera

Dentro del area financiera se encuentran los procesos de cobro de servicios y pago de todo
tipo que se realizan en la empresa.

1. Pago de planilla. Este proceso es elaborado por secretaria con ayuda del Jefe de
Operaciones y Jefe de Taller. El pago de planilla a los empleados de la empresa tiene las
siguientes caracteristicas:

1. Los empleados contratados como empleados fijos reciben todas las prestaciones de
ley (bono 14, aguinaldo, vacaciones, IGGS, bonificacion e incentivo y otras bonificaciones), estos
incluyen a: Jefe de Operaciones, Logistica, Taller, secretaria, mecanicos y pilotos.

2. Los empleados contratados por servicios reciben un sueldo fijo sin prestaciones de
ley.

3. El pago de planilla se realiza cada catorcena. En la primera catorcena se pagara la
mitad del sueldo base y otras bonificaciones acumuladas en la catorcena, y en la segunda
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catorcena se hara pago del resto de sueldo base, bonificacién e incentivo, y si fuera el caso del
total del resto de prestaciones de ley.

El procedimiento para el pago de planilla se realiza de la siguiente manera:
e El Jefe de Operaciones y Jefe de Taller realizan un reporte general (ver tabla 4), reporte de
descuentos (ver tabla 5) y reporte de bonificaciones catorcenal (ver tabla 6).

a. Descuentos por uniformes: Mensualmente se hace entrega de cinco playeras de la
empresa a los pilotos. El piloto debera portar siempre la camisa cuando se encuentre realizando
los fletes. Si el piloto desea una camisa mas debera de hacer el pedido al Jefe de Operaciones.
Por cada playera que se extra que se le entregue al piloto se le hara descuento de Q.25.

b. Préstamos o adelantos: todo empleado tiene derecho a solicitar un préstamo o
adelantos mensualmente que no excedan el total de su sueldo base. Estos son solicitados
directamente con el Gerente General, quién decidira bajo criterio propio la autorizacién de la
suma total del préstamo o adelanto, o de una cantidad parcial de este. La cantidad del préstamo
o adelanto se debera pagar bajo el criterio de los descuentos mencionados. Si el empleado
solicita un préstamo, podra solicitar otro préstamo el mes siguiente luego de terminar de realizar
los pagos del préstamo solicitado.

Al igual que los descuentos las bonificaciones acumuladas de los pilotos son reportadas en
un informe quincenal de bonificaciones. Los pilotos son los Unicos que reciben ofras
bonificaciones, estas se derivan por los kilometros recorridos en cada flete. El valor de cada
kilometro se present6 en la tabla de sueldos de empleados. Los informes para el Jefe de
Operaciones y Jefe de Taller son similares ya que el Jefe de Taller debera presentar un informe
Unicamente con descuentos y un informe general de mecanicos.

e El Jefe de Operaciones y de Taller envian los reportes a secretaria.

e Secretaria elabora los cheques para los empleados, estos son autorizados Unicamente por el
Gerente General, luego de ser autorizados estos son entregados al Jefe de Operaciones y
Taller para que cada uno de ellos los entregue a las personas bajo su cargo.

e Secretaria hace entrega del cheque para la contadora externa.



Tabla 4: Reporte general de pilotos

29

TCO - Reporte general pilotos

Planilla del mes de: agosto

Fecha: 14 agosto 2012

Documento No.: P-35

Quincena: 1
Nombre BonieEco Otras Bono Vacas
No y Sueldo _ ne bonifi. IGSS 14 Aguinaldo Sub Desc. Total (Q.)
. apellidos Q) mcc(aatl)vos Q) Q) Q) Q.) Q) Total (Q.) Q)
Horacio
1 de Leon 800 250 1,530.00 - - - 2,330.00 200 2,130.00
Benltez
Tabla 5: Reporte descuentos pilotos
TCO - Reporte de descuentos pilotos
Planilla del mes de: agosto Fecha:14 agosto 2012
Quincena: 1 Documento No.: D-35
Nombre y L Cantidad de
No. apellidos Monto (Q.) Descripcion pagos Monto de pagos (Q.)
Horacio de Leén
1 Benitez 100 Préstamo o adelanto 1 100
Horacio de Leén
2 Benitez 100 Préstamo o adelanto 1 100
3
4
5
Tabla 6: Reporte otras bonificaciones piloto
TCO - Reporte de otras bonificaciones pilotos
Planilla del mes de: agosto Fecha:14 agosto 2012
Quincena: 1 Documento No.: V-35
Nombre y Cantidad L . : Bon. x Bonificacién
No apellidos de viajes Descripcion Origen Destino Km. km (Q.) total (Q.)
Horacio de Viajes de .
1 Leén Benitez 15 Aicohol Escuintla | Nahualate 170 0.6 1,530.00

oA N
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2. Facturacion de fletes. Este procedimiento lo realiza Secretaria y el Gerente General.
Su objetivo es reunir la papeleria necesaria la elaboracion de las facturas para los clientes. Este
proceso se realiza de la siguiente manera:

Por medio de un correo electrénico el cliente envia la papeleria con la informacién a colocar

en la factura: nombre del cliente, N.I.T., direccién fiscal, concepto de la factura y direccion

donde se debera entregar las facturas.

e Secretaria elabora las facturas con la informacién recibida, entrega al Gerente General la
papeleria fisica que el cliente solicita (6rdenes de compra, pedidos) y la factura adjunta.

o El Gerente General se encarga de entregar las facturas y documentacion en las oficinas del
cliente.

o Dependiendo del procedimiento establecido por el cliente, muchas veces este hace entrega

al Gerente General de una contrasefia de pago que se tendra que presentar cuando se

realice el cobro de la factura emitida.

Las contrasefias de pago son entregadas a Secretaria para que sean archivadas para luego

ser utilizadas en el proceso de cobro

Este es un proceso corto, que en la actualidad tiende a extenderse ya que la ubicacion de
las oficinas centrales de los clientes queda en lugares geograficamente retirados de la ubicacién
de la oficina central de TCO.

3. Cobro de fletes. Este proceso es elaborado UGnicamente por el Gerente General. Se
realiza luego del proceso de facturacioén, en la actualidad TCO posee una cartera de clientes que
realizan sus pagos en un periodo de 30 — 60 dias después de recibir la factura de los fletes.

e El cliente envia un correo electrénico con el numero de contrasefla de pago al que
pertenece el cobro a realizar.

o  El Gerente General solicita a Secretaria las contrasefias de pago que se cobraran.

o El Gerente General realiza el cobro de las facturas indicadas en la contrasefia de pago.

e Luego de realizar el cobro realiza el depédsito de los cheques recibidos.

4. Pago de impuestos. Es el pago del Impuesto Sobre la Renta y |.S.R., Impuesto al
Valor Agregado I.V.A, es elaborado por la Contadora Externa.
o Al finalizar cada mes la Contadora Externa solicita a Secretaria las facturas de todas las
compras realizadas por la empresa durante el mes.
° Secretaria entrega a la Contadora Externa los documentos solicitados para poder realizar el

pago.
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La Contadora Externa se encarga de ingresar los documentos fiscales necesarios para que
se realice el pago del impuesto en el portal electrénico de la Superintendencia de
Administracioén Tributaria, SAT.

Al finalizar el ingreso de documentacion, la Contadora Externa realiza el pago electronico

de los impuestos a pagar en el periodo

5. Entrega de viaticos. Este proceso es elaborado por el Jefe de Operaciones y

Secretaria. Los viaticos tienen las siguientes caracteristicas:

Los viaticos se asignaran Unicamente a los pilotos.

Los viaticos se entregaran al piloto en efectivo cada lunes, con la cantidad total de viaticos
de la semana.

Cada piloto recibira Q. 50.00 de viaticos por dia.

Los viaticos son validos Unicamente cuando el piloto tenga fletes asignados para ese dia
Los viaticos son independientes de la cantidad de fletes que se realicen durante el dia y de
los kilémetros a recorrer por flete.

Si la distancia del punto de origen y de destino del fiete es larga y no se puede cubrir en un
dia, se asignara al piloto viaticos por la cantidad de dias que se tarde en realizar el flete,

pero unicamente en estos casos.

El procedimiento de asignacion, célculo y entrega de viaticos se realiza de la siguiente manera:

El Jefe de Operaciones de acuerdo con la planificacién de fletes semanal asigna la cantidad

de fletes a cada piloto.

Al conocer la cantidad de fletes que cada piloto realizara el Jefe de Operaciones envia un
reporte semanal, en el siguiente formato:
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Tabla 7: Reporte de viaticos

TCO - Reporte de viaticos

Nombre del Piloto: Horacio de Le6én
Benitez Fecha:05 agosto 2012
Semana: 1 (06-12) Documento No.: V-35
No. Viaticos
Viaje Fecha Salida Destino Tipo de carga (Q.)
1 06 agosto Escuintla Nahualate Alcohol afiejo 50.00
Puerto Santo Tomas de Alcohol afiejo -
2 07 agosto Ingenio Tulula Castilla Isotanques 100.00
3
4
5
6
7
TOTAL
2 | | | ] | 150.00

e El Jefe de Operaciones realiza un reporte general con la cantidad total de viaticos a

entregar.
Tabla 8: Viaticos de pilotos
TCO - Pilotos viaticos
Mes: agosto -1 Fecha:05 agosto 2012
Semana: 06 - 12 Documento No.: V-35
No. Nombre y apellidos Viaticos (Q.) Cantidad de fletes

Horacio de Le6n Benitez 150.00 2.00
2 José Orizabal Garcia 50.00 1.00
Total 200.00 3.00

o  Secretaria recibe el reporte mensual y elabora el cheque con la cantidad solicitada para ser
depositada en la cuenta del Jefe de Operaciones.

o Los pilotos se dirigen hacia la oficina del Jefe de Operaciones para recoger los viaticos
asignados.

6. Pago a proveedores. El pago a proveedores se realiza cada fin de mes. Pago de
Proveedores de servicios o productos: dentro de estos se encuentran los proveedores de
material de operaciones y de servicios de seguridad. El pago para estos proveedores lo realiza
Secretaria, se realiza de la siguiente manera:

o El proveedor envia un estado de cuenta mensual durante la fecha de pago establecida
cuando se realizo el trato de compra.
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e Secretaria se encarga de elaborar los cheques de pago para cada proveedor, entregar y
recibir la documentacién que el proveedor emite indicando que la cuenta ya fue cancelada o
se realizo el pago establecido.

7. Elaboracion de cotizaciones. Actualmente la empresa no cuenta con un proceso de
fijacién de precios, los precios son establecidos por el cliente. Los clientes solicitan a la empresa
un documento interno, donde se indique el precio al que se esta realizando el flete y como se
hara el cobro, para que ambos, tanto el cliente como TCO, tengan una constancia escrita del

trato que se esta realizando entre los dos.

Este documento interno del cliente es llamado cotizacién y él se realiza de la siguiente
manera:

e El cliente envia la cantidad de fletes que esta solicitando, la fecha a realizarse, el origen y
destino de cada uno y el precio al que se pagaré el kilometro recorrido en la realizacién del
flete.

e El Jefe de Operaciones se encarga de realizar el documento escrito con los datos enviados
por el cliente, este documento debe ir firmado por el Gerente General, autorizando asi la
elaboracion de los fletes.

e Eldocumento es entregado al cliente de forma fisica o enviado por correo electrénico.

Este proceso es corto, pero la importancia que tiene en todos los proceso de la empresa es
grande, ya que es el compromiso con el cliente de realizar los fletes que se estan solicitando
y del cliente con la empresa de pagar los fletes que ahi se estan especificando.

e El Jefe de Operaciones realiza un reporte general con la cantidad total de viaticos a
entregar.
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D. Area de operaciones

En el area de operaciones se encuentran los procesos relacionados con la elaboracion del flete.

1. Mantenimiento de unidades. Es elaborado por el Jefe de Taller y mecanicos. La
empresa realiza a sus unidades mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo.

a. Mantenimiento preventivo: se realiza a las unidades en el taller de la empresa.
Dependiendo el tipo de flete que elabore la unidad, la planificacién de este mantenimiento se
realizara en la temporada mas baja de fletes o cuando la unidad se encuentre en estado inactivo.
La empresa realiza dos tipos de mantenimiento preventivo: reparacién menor y reparacién
mayor.

1) Reparacion menor: se realiza a las unidades una inspeccion de motor y una

inspeccion fisica de la unidad.

e En la inspeccién de motor el Jefe de Taller desea conocer si la unidad presenta desgastes
en las piezas del motor, de ser asi la unidad ingresa a taller para corregir estos
desperfectos. La inspeccion fisica, se realiza para verificar que la unidad no presente
desperfectos fisicos como abolladuras, rajaduras en el equipo o fallas en el sistema
eléctrico (luces). Ademas de esto la unidad ingresa para recibir servicio automotriz.

* Luego de la inspeccién se realiza una lista con los desperfectos encontrados y el material
de operaciones a utilizar. Si el material de operaciones necesarioc no se encuentra en
bodega se realiza el procedimiento de compra de material de operacion.

Este procedimiento dura aproximadamente dos dias, dependiendo la disponibilidad de
mecanicos y material de operacién para realizarlo.

2) Reparacion mayor: durante el afio se planifican cinco reparaciones mayores —
Overhul. Este tipo de reparacién se realiza Ginicamente cuando la unidad se encuentra
en estado inactivo, debido a la cantidad de tiempo que este procedimiento requiere. La
unidad ingresa a taller donde los mecanicos realizan el Overhul con ayuda del Jefe de
Taller, durante este tiempo el piloto debera de presentarse al taller para informar al Jefe
de Taller sobre otras reparaciones especificas que la unidad requiera, en caso que la
unidad presente desperfectos mayores “provocados” el piloto tendra que informar como
es que estos desperfectos sucedieron.
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Un desperfecto mayor provocado son los que la unidad presenta sin antecedentes, falta de
piezas o0 piezas no-originales en el motor.

Este procedimiento dura aproximadamente entre tres y cinco semanas por unidad, durante
este tiempo la unidad se encuentra en estado inhabilitado. Se define asl cuando la unidad no se
encuentra disponible para realizar ningln tipo de flete. Este procedimiento se realiza de la
siguiente manera:

e El piloto y la unidad ingresan al predio central de la empresa, en el predio el piloto es
informado sobre la realizacién de esta reparacién

e El piloto ubica la unidad dentro del taller, para que esta sea inspeccionada

e Los mecaénicos y Jefe de Taller llevan a cabo la inspeccion y realizan un diagnostico

e El Jefe de Taller revisa en bodega que haya existencia del material de operacion a utilizar
durante este procedimiento, si el material no se encuentra en bodega se realiza el proceso
de compra de material de operacién

e  Con el material de operacién necesario se realiza el Overhul de la unidad

e Al terminar este procedimiento el piloto es informado sobre la finalizacién de este. El se
presenta al taller para realizar pruebas a la unidad y verificar que el resultado final del
Overhul es exitoso. De no ser asi el piloto indica al Jefe de Taller las fallas que no fueron
reparadas y la unidad ingresa nuevamente a taller

e El piloto retira la unidad de taller, la ingresa al parqueo del predio central, donde esta se
seguira inactiva hasta que exista una demanda de flete que deba cubrir

b. Mantenimiento correctivo: Se realiza cuando la unidad se encuentra en estado activo o
inactivo, dependiendo el tipo de reparacién a realizar. TCO actualmente realiza reparacion en

ruta y reparacion el taller.

1) Reparacién en ruta: son las reparaciones que se realizan cuando las unidades se

encuentran en ruta.

e El piloto informa al Jefe de Taller que la unidad esta presentando fallas mecanicas y solicita
permiso para detenerse a realizar una inspeccion de la unidad

e El piloto realiza la inspeccién de la unidad e informa al Jefe de Taller el tipo de falla que
esta ocurriendo y un posible diagnostico, indica si la falla puede ser reparada por el piloto o
es necesaria la asistencia del Jefe de Taller y mecanicos

e El Jefe de Taller y mecanicos se dirigen hacia el lugar donde se encuentra la unidad
temporalmente inhabilitada con el equipo necesario para la reparacion y el material de
operacion a utilizar. Si el material se encuentra en bodega se transporta de ahi hacia el
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lugar donde se encuentra la unidad, de no ser asi se realiza el procedimiento de compra de
repuestos definido
o Alllegar al lugar el Jefe de Taller y mecanicos realizan la inspeccion de la unidad para definir
que pieza o piezas de la unidad que estan provocando la falla
e Al establecer el origen de la falla el Jefe de Taller y mecanicos llevan a cabo, la reparacion
de la pieza o piezas que estan provocando la falla, si la falla es provocada por una serie de
desperfectos que no pueden ser reparados en el lugar donde se encuentra la unidad
temporalmente inhabilitada se procede a solicitar una unidad suplente
¢ Cuando la unidad se encuentra reparada el piloto se dirige con la unidad hacia su destino
final

e El Jefe de Taller y mecanicos se dirigen hacia el predio central

2) Reparacion en taller: Estas reparaciones son llevadas a cabo en el taller de la empresa,
cuando la unidad presenta fallas en ruta y la reparacion puede realizarse unicamente en el taller
porque se necesita de equipo especial para llevarla a cabo, esta reparacién es definida como
inmediata.

a) Reparacion inmediata: Dependiendo del tipo de fallas que presenta la unidad esta
reparacién se lleva a cabo en un tiempo maximo de cinco horas, ya que las unidades
ingresadas al taller con reparacion inmediata se encontraban en ruta cubriendo los fletes
asignados. Este procedimiento es realizado de la siguiente manera:

o Luego de terminar la inspeccion en lugar donde se encontraba la unidad inhabilitada
el Jefe de Taller toma la decisién de enviar la unidad a taller debido al tipo de falla
que presenta

¢ La unidad es trasladada con equipo especial grua hacia el predio central donde se
encuentra el taller de la empresa

e La unidad ingresa al taller donde el Jefe de Taller y mecanicos inician
inmediatamente las reparaciones de la unidad

e Al finalizar las reparaciones la unidad es entregada al piloto responsable para
regresar a cubrir los fletes asignados

b) Reparacion planificada: Este tipo de reparacién que se hace a las unidades que se
encuentren en ruta y han presentado fallas que no han causado que la unidad se
encuentre inhabilitada temporalmente.

e El piloto informa al Jefe de Taller que la unidad durante un periodo corto de tiempo
ha presentado varias fallas mecanicas.
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» El Jefe de Taller planifica que la unidad ingrese a taller lo mas antes posible, para
ser sometida a una inspeccion. En la inspeccién se determina el origen de las fallas
y se clasifica en una de los dos tipos de reparaciones especificas: Reparacion
especifica 1, cuando la reparaciéon debe realizarse inmediatamente antes que la
pieza o piezas se dafien en su totalidad. Reparacion especifica 2, la pieza o piezas
que se encuentran fallando no estan dafiadas gravemente, en este caso la unidad
ingresa a taller durante el proximo lapso de tiempo que se encuentre inactiva.

Este procedimiento dura aproximadamente de ocho a diez horas, dependiendo el tipo de
falla que la unidad presente, la disponibilidad de mecanicos y material de operacion para realizar

las reparaciones.

3. Elaboracién de fletes: Este proceso es hecho por los pilotos de las unidades asignadas

para la elaboracién de los fletes.

e El piloto recibe la informacién del flete que debe realizar y la ruta a cubrir
e El piloto se dirige hacia el punto de origen del flete, al llegar al iugar el piloto y la unidad

deben de pasar por las siguientes inspecciones:

4. Inspecciones generales:

Presentacion personal: el piloto debe contar con: uniforme de TCO, licencia vigente,
ademas debe presentarse en estado apto para ingresar a las instalaciones del cliente,
esto quiere decir que no se debe encontrar bajo ningun efecto de alcohol o drogas.
Dentro de las instalaciones el piloto no deberd ingerir ninguna bebida alcohélica, hacer
uso de sustancias ilegales y fumar.

Equipo de seguridad industrial (personal): para ingresar a las instalaciones el piloto
debe contar con el equipo de seguridad industrial necesario: casco, chaleco, zapatos
industriales, lentes y arnés de seguridad.

Equipo de seguridad industrial (unidad): la unidad y el equipo debe contar con: extintor
20 libras (equipo), llanta de repuestos y extintor 10 libras (unidad)

e El piloto y las unidades deben cumplir con todas las especificaciones en la inspeccién
general de no ser asf, no se autoriza el ingreso del piloto y unidad a las instalaciones del
cliente

e Alfinalizar las inspecciones y cumplir con las especificaciones indicadas el piloto y la unidad
ingresan a las instalaciones del cliente donde se realiza la siguiente inspeccién:
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5. Inspecciones especificas:
Limpieza general exterior de la unidad y el equipo
Limpieza interior del equipo
Estado fisico del equipo, el equipo no debe contener ninguna fisura o rajadura de ser asi el
equipo es rechazado y enviado al taller del cliente donde sera reparada. Si el equipo presenta
fisuras o rajaduras graves, se solicita un cambio de equipo que si se encuentre en estado optimo
para realizar el flete solicitado, este proceso tarda aproximadamente una hora

e Luego de finalizar esta inspeccién la unidad y el equipo se dirige hacia el lugar de carga, ahi
el proceso de carga varia para cada tipo de carga

a. Fletes de carga liquida (combustibles, melaza y alcohol): Para este tipo de carga se

utiliza equipo cisterna.

e La unidad y la cisterna ingresan al area de carga en las instalaciones del cliente, se
inspecciona nuevamente la limpieza interna de la cisterna, para conocer si esta se
encuentra con impurezas que puedan contaminar la carga

e Si el equipo presenta impurezas, es enviado al area de vaporizaciéon donde son extraidas
todas las impurezas que contenga la cisterna

e Al finalizar la vaporizacion la unidad y cisterna son enviados al area de pesaje, donde se
tarara la unidad y cisterna vacias

e Luego de ser tarados la unidad y cisterna ingresan al area de carga, donde se realizara el
procedimiento de llenado, al finalizar este procedimiento la unidad y cisterna son enviados
nuevamente al area de pesaje donde se destararan ambos, ahi se coloca un marchamo de
seguridad a la cisterna y se inspecciona nuevamente la cisterna que no tenga fisuras o
rajaduras y la carga no esté siendo expulsada de la cisterna por medio de estas fugas
encontradas. Si la cisterna posee fugas, estas no deben ser mas grandes un centimetro de
diametro, se procede a indicar en un documento escrito indicando la cantidad de fugas (no
pueden ser mas de cinco fugas) y la ubicacién de estas

o Se entrega al piloto la documentacién interna del cliente para ser entregada en el destino
del flete y se le da orden de salida a la unidad y cisterna de las instalaciones del cliente

El proceso de carga para las cisternas tarda aproximadamente dos a tres horas,

dependiendo de la cantidad de carga que vaya a transportar.
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b. Fletes de carga sélida (azucar y fertilizante —a granel): Los fletes de este tipo se

realizan con equipos plataforma.

e La unidad y plataforma ingresan al 4rea de carga en las instalaciones del cliente, ahi son
inspeccionadas que no contengan fisuras donde se pueda fugar la carga, de ser asi la
plataforma es enviada al taller del cliente para ser reparada. Si la plataforma presenta
fisuras graves se solicita otra plataforma que se encuentre en optimas condiciones

e Luego de ser inspeccionada la unidad y plataforma son enviadas al area de pesaje donde
seran taradas, al finalizar este procedimiento ingresan al area de carga, ahl se realiza el
proceso de carga

e Cuando se finaliza el proceso de carga la unidad cargada es enviada nuevamente al area
de pesaje para ser destarada. Ahi se hace entrega de los documentos internos del cliente
que el piloto debera entregar en el destino del flete

e El piloto es informado sobre la orden de salida y procede a retirarse de las instalaciones del
cliente con la unidad cargada

El proceso de carga sélida tarda aproximadamente de una a dos horas, dependiendo la cantidad
de carga que se vaya a transportar.

c. Fletes de ISOtanque: Son elaborados con los portacontenedores. El estado fisico de
los I1SOtanques es responsabilidad Unicamente de la empresa proveedora de ISOtanques del
cliente al que se esta elaborando el flete.

e La unidad se debe presentar a las instalaciones del proveedor de 1SOtanques del cliente
donde se colocara el ISOtanques vacio en el portacontenedor. La unidad se dirige hacia las
instalaciones del cliente donde se cargaran los ISOtanques.

e Alllegar al lugar se realiza una inspeccién general a la unidad y el equipo. Si el ISOtanque
presente rajaduras o fisuras es rechazada inmediatamente, el cliente procede a enviar a la
unidad de regreso con el proveedor de ISO tanques a recoger un ISOtanque que si se
encuentre en optimas condiciones para realizar el flete.

e Se envia a la unidad y el equipo al area de inspeccién especifica donde el ISO tanque es
inspeccionado bajo parametros establecidos por el cliente, si el ISO tanque no cumple con
las especificadores establecidas por el cliente en la inspecciéon especifica este es enviado
nuevamente al proveedor de ISO tanques del cliente para que este sea reemplazado por
otro ISO tanque
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e Al finalizar la inspeccion la unidad e ISO tanque son enviados al area de pesaje donde se
tararan, luego se envian al area de carga, donde se llena el ISO tanque con alcohol de
exportacion

e Luego del llenado la unidad y el 1ISO tanque es enviado nuevamente al area de pesaje para
ser destarado y colocar el marchamo de seguridad, ahi se hara entrega de los documentos
internos del cliente al piloto para ser entregados en el lugar de destino del flete

Actualmente los fletes de ISO tanques presentan atrasos debido a los tramites de
documentacion entre el cliente y el proveedor. Esta documentacion posee la informacion del
flete, la cantidad, tipo de alcohol ademas de todas las caracteristicas del equipo a trasladarse, ya
que, tanto la carga como el equipo seran exportados. Las multas debido al atraso son
responsabilidad unicamente del proveedor de ISO tanques, estas deberan ser costeadas por el
proveedor de ISO tanques.

Este procedimiento dura aproximadamente de una a dos horas. Para todos los
procedimientos de carga el tiempo que la unidad permanecera en las instalaciones del cliente,
dependera Unicamente del tiempo que el cliente se tome para atender a la unidad y de la
cantidad de unidades que se encuentren esperando a ser cargadas antes de la unidad de TCO.
Es por eso que el tiempo total desde que la unidad ingresa a las instalaciones hasta que sale de
estas varia por flete.

e Al finalizar el proceso de carga las unidades se dirigen hacia el destino por la ruta
establecida

e Al llegar al destino final el piloto debe de pasar nuevamente por una inspeccién general.
Ingresa a las instalaciones y se dirige hacia el area de pesaje, ahi hace entrega de los
documentos que recibié en el punto de origen. Después del pesaje los encargados del area
verifican que el peso que indica el documento que se le entrego al piloto sea el mismo que
la unidad estd entregando en el destino final. De no ser asi se realiza un informe con
indicando el peso que la unidad hizo entrega y la diferencia que existe con el peso indicado
en el punto de origen.

e Launidad se dirige hacia el &rea de descarga, para realizar el procedimiento de descarga.

e Alfinalizar este procedimiento el piloto y la unidad se retiran de las instalaciones y se dirigen
hacia el predio mas cercano o en la mayoria de casos, se estacionan en un area reservada
dentro de las instalaciones del cliente para poder descansar y retirarse al siguiente dia.

Para la mayoria de fletes el tiempo en que la unidad sale del origen y llega al destino es de
doce horas. Esto quiere decir que las unidades elaboran un flete por dla, en aigunos casos
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el tiempo disminuye debido a la proximidad entre el punto de origen y el punto de destino, el
maximo de fletes que una unidad puede elaborar en un dia es de dos.

Estos procedimientos son responsabilidad del piloto. El piloto ingresa al predio central
Unicamente cuando la unidad presenta desperfectos, la unidad ingresa en estado inactivo o
inhabilitado temporalmente. El estado fisico y la limpieza tanto de la unidad como del equipo y la
del piloto estan bajo la responsabilidad de él. Si la unidad y el equipo necesitan limpieza exterior
el piloto debera trasladarse al predio central o la gasolinera seleccionada, asl mismo debera
informar al Jefe de Taller si necesita uniforme o equipo de seguridad para él, de la unidad o del
equipo.



V. Definicién y priorizaciéon de problemas

A. Definicion de problemas

Luego de realizar la observaciéon y descripcion de las operaciones de la empresa, se
determino que existen problemas que afectan a las diferentes areas de la empresa. A
continuacion una lista de los problemas que afectan a cada area.

1. Area administrativa: Es un area compleja que posee varias operaciones dependientes
entre ellas mismas. En la actualidad estas operaciones se realizan del modo establecido por el
Gerente General.

Dentro de esta area se pudo observar que la mayoria de operaciones son elaboradas por el
Gerente General de una forma directa o indirecta. Los problemas observados son:
a. Estructura Organizacional de la empresa: La estructura organizacional es la forma
en que los cargos estén distribuidos en los distintos niveles y departamentos de la empresa.
Definida como problema ya que la empresa posee una estructura simple, actualmente
esta estructura es ineficiente para organizar la cantidad de operaciones y empleados que la
empresa posee.

Al iniciar operaciones la empresa poseia pocos empleados y operaciones, cada
empleado tenla asignada una tarea, con el tiempo se fueron asignando diferentes tareas a los
empleados tratando que todos los procesos fueran realizados Unicamente con los empleados
que la empresa posee, esto causé que un solo empleado tuviera que realizar varias operaciones
al mismo tiempo y no se especializara en la tarea asignada inicialmente en su contratacién.
Como se puede observar en la descripcién de los puestos en el Marco Referencial cada uno de
los empleados realiza varias operaciones de diferentes areas. No existe una especializacion en
un area de trabajo. La falta de especializacion hace que las tareas se realicen ineficientemente,
dando como resultado operaciones mas largas, que toman mds tiempo en ser realizadas y el
resultado final de estas pueden ser diferentes a los esperados.

Debido a la falta de una estructura organizacional formal, el Gerente General esta a cargo

directa o indirectamente de los procesos de la empresa y ha dejado a un lado su objetivo

1Hernandez O., Carlos. 2007. Anélisis Administrativo. Técnicas y Métodos. 1%d.Costa Rica, Universidad Estatal a
Distancia
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principal que es el crecimiento de la empresa. Esto se mide a través de las ventas o ingresos por
servicio. Actualmente la empresa tiene una politica de crecimiento de ventas de! 7% anual,
durante los Gltimos afios la empresa ha tenido un crecimiento del 2% anual este resultado esta
muy lejos de lo esperado.

b. Servicio al cliente: una empresa no puede existir sin clientes. El control, el
seguimiento y el servicio al cliente son parte esencial de la entrega de un buen servicio de la
empresa. Actualmente la empresa no posee un proceso de servicio al cliente. Se establecio
como Area de Mejora debido a los datos obtenidos por el principal cliente de la empresa:

Destiladora de Alcoholes y Rones, S.A. — DARSA- , la empresa maneja una evaluacion a sus
proveedores, en ella se tomen en cuenta tres aspectos principales de los cuales unicamente se
obtuvo uno debido a politicas de la empresa de divulgacion de datos.

DARSA debido al giro de negocio trabaja con Certificaciones de Calidad 1SO, que solicitan a
la empresa que sus proveedores de servicio posean una calificacion de servicio arriba de 92.5,
como se puede observar en la siguiente tabla la TCO posee una puntuacién global de 92.8,
siendo la puntacién de servicio al cliente la mas baja de los tres aspectos tomados en cuenta
para la evaluacion.

Tabla 9: Resultado final evaluacién de cliente a TCO

Puntuacion final del Proveedor: TCO

Aspecto Ponderacién global (%) Puntuacién Puntuacion final
1. No se sabe 40.00 95.00 38
2. No se sabe 40.00 97.00 38.8
3. Servicio al cliente 20.00 80.00 16
TOTAL 100.00 92.8

Al igual que los dos aspectos omitidos los parametros tomados en cuenta para la

evaluacién del Servicio al Cliente no pueden ser divulgados.

A pesar que la empresa posee una puntuacion arriba de lo minimo esperado por el cliente,
es importante mejorar la puntuacién del aspecto de Servicio al Cliente para que la empresa
pueda obtener una puntuaciéon final mayor y pueda ser mas competitiva frente a otros

proveedores que ofrecen el mismo servicio al cliente.
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c. Control de compra, almacenamiento y distribucién de material de operacién: Se
establecié como un posible problema debido a los datos histéricos que posee la empresa sobre

la pérdida de material de operacién.

Tabla 10: Datos histéricos de material perdido

‘oporacin | Cantidad | Unidad | 100 | i@y
Llantas 2 Unidades 2,700.00* 5,400.00
Repuestos N/A N/A N/A 5,000.00
Diesel 1000 Galones 31.40** 31,400.00
Lubricantes 1 Tonel 7,700.00* 7,700.00
Total 48,246.57

*Promedio del precio de compra proporcionada por la empresa

**Promedio precio del Diesel segun el Ministerio de Economia para el periodo Ene-Jun 2012

Esto representa un 5% del total (Q. 1, 045,291.14) promedio que se compra durante un mes
en material de operacién. Se obtienen estos resultados debido a que la empresa no posee un
proceso formal de control de material de operacién tanto en su compra, aimacenamiento y
distribucién.

2. Area logistica: En el Area logistica existen operaciones que pueden ser mejoradas, ya
que en la elaboracién de estos suelen cometerse errores que atrasan otras operaciones en otras
areas. Esta area posee una de las operaciones mas importantes dentro de la empresa:
Planificacion de rutas, ya que es la operacién que asigna las rutas a los pilotos de modo que se
cubra con la demanda de fletes a tiempo.

a. Planificacion y asignacion de rutas a pilotos: Este proceso depende Unicamente
del cliente y su proceso de solicitud de fletes. A pesar que los clientes realizan una solicitud
formal de fletes durante la semana existen solicitudes extras de fletes, que desajustan la
planificacion elaborada por parte de la empresa. Cuando un cliente solicita un flete extra, el Jefe
de Operaciones realiza un ajuste con las unidades, la unidad préxima a finalizar el flete que se
encontraba realizando se encargara de realizar el flete. Actualmente la empresa no cuenta con
una unidad en reserva para la elaboracién de fletes extras. Unicamente utiliza las unidades que
se encuentran inactivas en el predio central.

b. Control y aseguramiento de unidades: Se sabe en base a datos historicos de la
empresa que:
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o 1 de cada 8 unidades que se presentan a las instalaciones para recoger la carga son
rechazadas en la inspeccién general que realiza el cliente a las unidades.

° Las principales causas de rechazo son:
Falta de equipo de seguridad industrial de la unidad.
Desperfectos fisicos de la unidad (abolladuras o rajaduras en el equipo).
Limpieza exterior de la unidad y equipo.
Limpieza interior del equipo.

Cuando el cliente rechaza una unidad se debe realizar un proceso para enviar otra unidad
que si posea las caracteristicas solicitadas por el, esto atrasa aproximadamente de 4-6 horas el
proceso de carga, dependiendo la capacidad de respuesta que tenga la empresa para enviar
otra unidad y la cantidad de tiempo que se tarde el cliente en procesar la informacion para el
ingreso de la nueva unidad.

El proceso de carga el tiempo total del proceso de elaboracion del flete aumenta atrasando
asl todos los procesos del cliente que estéan relacionados directamente o indirectamente con la
carga que se entregard. El costo de entregar un flete fuera del tiempo establecido es de Q.
250.00.

¢. Planificacion de mantenimiento preventivo: la empresa no posee una
planificaciéon de mantenimiento preventivo que tome en cuenta las unidades que trabajan durante
las dos temporadas del afio (temporada de zafra y no — zafra), se estableci6 como area de
mejora tomando en cuenta los siguientes datos proporcionados por la empresa:
° 10 de 31 unidades han recibido mantenimiento preventivo mayor (Overhul), esto
representa unicamente un 33% de sus unidades.
o 1 unidad requiere de reparacién en ruta por lo menos una vez a la semana
o 1 unidad pasa en taller por lo menos dos dias al mes por desperfectos mecanicos
o Por cada dia en taller la unidad pierde aproximadamente 1 viaje que representa un ingreso
promedio de Q. 1,500.00 diarios Q. 30,000 si la reparacion tarda un mes.

3. Area financiera: Esta area posee operaciones simples, por su naturaleza el tiempo que
se requiere en realizarlas es corto, actualmente el tiempo que cada uno de estas operaciones
toma es relativamente largo.
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a. Control de pagos a proveedores de material de operacién: la empresa posee una
cartera de proveedores que la re abastecen de material de operaciéon necesario para realizar
reparaciones, mantenimiento o la elaboracion en si del flete.

Actualmente la empresa trabaja con todos sus proveedores por medio de compras al
crédito. Los pagos se realizan segun fechas establecidas por el proveedor, estas varian para
cada uno. Si los pagos no se realizan a tiempo el crédito se suspende y la empresa deja de
percibir material de operacion del proveedor.

Si la empresa pierde el crédito de un proveedor de repuestos, lubricantes o llantas, esto
hace que la reparacién o mantenimiento de una unidad se atrase. Por cada dia que se atrase la
unidad deja de percibir Q. 1,500.00 en promedio.

Cada dia un promedio de 8 unidades se re abastecen de combustible para realizar los
fletes, si el proveedor suspende el crédito, es posible que las 8 unidades tengan que detener la
elaboracion del flete que esté realizando esto se traduce en Q. 12,000.00 que se dejan de
percibir diarios. Esto ya que la empresa no maneja una caja chica para la compra de una gran
cantidad de combustible diaria en promedio Q. 10,038.40 (40 galones x unidad — Q. 31.37 por
galén).

b. Control pago de impuestos: Como toda empresa TCO paga a la Superintendencia
de Administracién Tributaria —SAT-, los siguientes impuestos:

Impuesto al Valor Agregado —IVA-, este pago se hace por medio de retenciones
Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

Dependiendo de las utilidades anuales que la empresa presente y otras caracteristicas
fiscales de la empresa, esta tiene que ser inscrita a un régimen impuesto por la SAT, durante el
afio 2011, la empresa realizo dos pagos a la SAT: primero: Q.25,000.00 y el segundo:
Q.50,000.00 para un total de Q. 75,000.00 por estar inscrita en un régimen que no correspondia.

A estos pagos se le suman una cantidad promedio de Q. 15,000.00 anual por multas por declarar
incorrectamente los impuestos o por atraso en los pagos de estos.

4. Area de operaciones: Es el Area mas pequefia de la empresa, ya que la cantidad de
operaciones que posee es pequefia. A pesar de esto, posee la operacién mas importante de la
empresa: Elaboracién de Flete. Actualmente la elaboracién de esta operaciéon se encuentra
relacionada directamente con los procesos del cliente, por lo que solamente se mencionaran:

a. Tiempo de elaboracion del flete.
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b. Elaboraciéon y entrega de documentacién interna del cliente.

B. Priorizacion de problemas

Con base a los siguientes parametros y a la siguiente matriz de evaluacién de problemas se
definira la prioridad de cada una de los problemas encontrados.

1. Magnitud: cémo afecta a otras areas en la empresa

2. Beneficio econémico: se obtiene un beneficio econémico si se realiza una mejora en la

operacion (este es uno de los parametros establecidos por el Gerente General, ya que

actualmente su objetivo principal es disminuir sus costos).

3. Posibilidad de implementacion: la empresa posee las herramientas y capital necesario
para implementar una propuesta de mejora.

4. Tabla 11: Parametros de priorizacién de problemas

. . Ponderacién
Parametro Criterio Escalas global
El problema afecta Unicamente a la 1
persona que realiza la operacion
El problema afecta a varias personas del 2
Magnitud area al que pertenece la operaciéon 20
El problema afecta a varias personas del 3
area al que pertenece la operacioén y otras
areas de la empresa
Disminucion de los gastos de la empresa 1
Beneficio Aumento de las ventas de la empresa 2 N 45
econémico i
Disminucién de los costos directos de la 3
empresa
Posible implementacién a largo plazo 1
Posibilidad de R P 35
implementacién | Posible implementacién a mediano plazo 2
Posible implementacién a corto plazo 3
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Luego de asignar un valor para cada parametro se asignara ponderacion global a cada

parametro, esto para establecer la prioridad de cada uno. El valor establecido a cada parametro

se multiplicara por el valor global del pardmetro, se sumara el total de estos para asi obtener una

cifra que determinara la prioridad segun los siguientes intervalos:

Tabla 12: Clasificacién de problemas

Puntuacién | Clasificacién Descripcién
100 - 150 Prioridad 3 Problema que necesitan un plan de accioén a largo plazo
150 - 250 Prioridad 2 Problemas que necesitan un plan de accién a mediano plazo
250 - 300 Prioridad 1 P_robIerpas gue necesitan un plan de accién a corto plazo
(inmediato)

Tabla 13: Asignacién de puntuacién a problemas

Problema Magnitud | Beneficio I::?;?r:tgz’c?gn Punt?;f'én
Estructura Organizacional de la
empresa 3 2 3 255
Servicio al Cliente 1 2 2 180
Control de compra, almacenamiento
y distribucion de material de
operacién 3 3 3 300
Planificacién y asignacion de rutas y
pilotos 3 1 1 140
Planificacién de mantenimiento
preventivo de unidades 3 1 1 140
Control de pago a proveedores
de material de operacién 1 1 2 135
Control de pago de impuestos 2 1 3 190

1. Resultados: Luego de establecer un valor a cada parametro en cada una de las areas

se definieron los problemas prioritarios.

a. Estructura Organizacional de la empresa — puntuacién 255. En la actualidad TCO

trabaja con una estructura organizacional simple, esto afecta a todos los empleados de la

empresa y la asignacion de operaciones para cada uno de ellos, ademas, existe una relacién

directa con otros problemas de la empresa por la falta de mano de obra u organizacién adecuada

de los empleados. Se espera que el beneficio obtenido con la mejora sea el aumento de las

ventas. La posibilidad de implementar una mejora para este problema es alta, ya que unicamente

Se requiere re organizar la mano de obra que actualmente posee la empresa.
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b. Control de compra, almacenamiento y distribucion de material de operacion —
puntuacién 300. Este problema afecta directamente al Area Administrativa y de Operaciones,
ya que la falta de control de material de operacion tiene como consecuencia que no se puedan
realizar las reparaciones de las unidades y por ende los fletes asignados a cada unidad. La
sinergia con otros problemas es alta, ya que afecta el inicio o el final de las operaciones de la
empresa, teniendo como resultado la ineficiencia de las operaciones. La posibilidad de
implementar una mejora para este problema es alta, debido a que la empresa cuenta con las
herramientas necesarias para realizar un procedimiento formal de control, almacenamiento y
distribucién de material de operacién. El beneficio esperado con la mejora es poder disminuir los
costos directos de operacién de la empresa.



VI. Propuestas de mejora de problemas
priorizados

En el capitulo anterior se definieron los problemas con mayor prioridad en la empresa, en
base a estos se elaboro una propuesta de mejora.

A. Propuesta de mejora estructura organizacional de la
empresa

Actualmente la empresa posee una estructura organizacional simple, con la propuesta se
desea re definir la estructura organizacional de la empresa y establecer una que se adecue al
tamafio de la empresa, los procesos que se realizan, a la fuerza laboral que actualmente posee y
de ser posible la recomendacién de contar con mas colaboradores en la empresa.

La Estructura Organizacional propuesta es una estructura organizacional funcional. Con
esto se reducira la carga de trabajo de cada empleado y se asignaran procesos especificos a
cada uno, ademas se tendra un orden de a quien presenta resultados cada empleado. El objetivo
de esta propuesta es disminuir la carga de trabajo para cada empleado, para que ellos se
enfoquen Gnicamente en su objetivo y asl la realizacion de sus procesos den mejores resultados.

1. Reestructuracién del organigrama. Dentro de la reestructuracion del organigrama se
desea incorporar cuatro nuevos puestos:
1. Administrador General
2. Administrador Financiero
3. Encargado de bodega
4. Contador

Para los puestos de Administrador General y Administrador Financiero habra una sola
persona para desempefiar ambos puestos.

El objetivo de cada nuevo puesto y las funciones que debera realizar las personas se
describe en el Proceso 2. El organigrama propuesto para la empresa es el siguiente:
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llustracién 8: Organigrama propuesto para TCO

Gerente General

Administrador
General

Contadora externa
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Jefe de
Operaciones

\— Pilotos (30)

-4  Secretaria
Seguridad
[ | |
Administrador
Jefe de Taller Financiero
I
[ i ]
Mecaénico Soldador (2) Enc§1rgado de || | Contador
Pinchazo
L Ayudante de Encargado de
Mecénico (2) Bodega

2. Descripcién de perfil de puestos. La delegacién de funciones y atribuciones se define

cuando el empleado es contratado por la empresa esto se hace por medio de una descripcién

del Perfil de Puesto, en el se define las funciones y responsabilidades de cada empleado.

Actualmente la empresa no posee la descripcién de puesto para sus empleados, esto muchas

veces ocasiona que un proceso no se realice 0 que un proceso se realice dos veces por

diferentes empleados, ademas que cada empleado posea una Unica autoridad o mando de

poder, el Gerente General. Esto limita que se pueda establecer una estructura organizacional

funcional en la empresa.
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Para definir las funciones de los empleados se disefiara la descripcién de cada puesto que
posee la empresa y de los nuevos puestos que se desean implementar. (ver Anexo I)

3. Establecimiento de un proceso fijo de reclutamiento, seleccion y contratacién de
empleados (nuevos empleados)

El proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Empleados varfa cada vez que e
integra un empleado a la empresa. Se propone definir un proceso general para el reclutamiento,
seleccion y contratacion de empleados, para asegurar que cada empleado de la empresa realice
el mismo procedimiento y reciba la misma cantidad de informacién cuando es contratado por la
empresa.

llustracién 9: Diagrama de flujo proceso actual de reclutamiento, seleccién y contratacién de empleados

Participantes en el
o proceso
Inicio Gerente General

\’

Anuncio de puesto de trabajo

Jefe de Taller

dentro de la empresa 5 min
|-
\Z
Proceso de reclutamiento i
(externo) 10 min

: ]

Proceso de selecciéon

V ~ 30min
Proceso de contratacion
J/ 10 min

Inicio de labor de funciones
dentro de la empresa

. T

Fin



53

Con el nuevo proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Empleados se
desea implementar proceso reclutamiento interno y un programa de induccién a nuevos
empleados.

El proceso de reclutamiento interno tiene como objetivo atraer a lo empleados que ya se
encuentran laborando dentro de la empresa para ocupar puestos altos dentro de su misma &area
de trabajo. Tendra como resultados que la organizaciéon aproveche las acciones formativas
realizadas a sus trabajadores y optimizar asi la inversion. Ademas servira como motivacion para

los empleados para esforzarse mas y asi alcanzar puestos mas altos dentro de la empresa.
La implementacién de este proceso se hara de la siguiente manera:

o El Gerente General antes de anunciar la existencia del puesto de trabajo hara un estudio
dentro de los empleados para establecer a criterio propio si existe algin candidato que
posea las caracteristicas ideales para el puesto vacante

e El Gerente General se comunicara con el posible candidato para hacerle saber el interés que
tiene para que ocupe otro puesto dentro de la empresa

e Si el posible candidato acepta el Gerente General se encargara de realizar las pruebas
necesarias para establecer si realmente es el indicado para el puesto. Generalmente la
persona que el Gerente General seleccione como candidato ya posee una preseleccion
debido a los resultados que ha entregado cuando desempefio el puesto en el que se
encontraba, esto se hara notar a través de la trayectoria del empleado en la empresa

El programa de induccién sera el proceso inicial donde se proporcionara al huevo trabajador
toda la informacién basica que le permita integrarse rapidamente a su lugar de trabajo. El
formato del Programa de Induccién sera presentado en Anexo Il.

La propuesta del nuevo proceso de Reclutamiento, Selecciéon y Contratacién de empleados
con la implementacién del Proceso de Reclutamiento Interno y Programa de Induccién es de la
siguiente manera;
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llustracién 10: Diagrama de flujo proceso propuesto reclutamiento, seleccién y contratacién de empleados

| = Participantes en el proceso

nicio
( Gerente General

\J/ Jefe de Taller
" Proceso de .

‘ N Proceso de Reclutamiento

60 min “ Reclutamiento 2> '
s Interno 10 min
: Externo e

Proceso de seleccion

\L 30 min

Proceso de contratacion

\L 20 min

Programa de Induccién

] \]/ 60 min

|
Inicio de labor de funciones

dentro de la empresa

Fin

A pesar de ser un proceso mas largo que el proceso actual, el beneficio obtenido por la
implementacién de los sub procesos propuestos, es mano de obra capacitada que conozca las
atribuciones de su puesto, las responsabilidades a obtener al laborar en la empresa y a su
equipo de trabajo, esto hace que los empleados se sientan familiarizados con la empresa y el
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ambiente laboral sea mas agradable para ellos. A largo plazo, se espera obtener una reduccion

en las operaciones que se realizan ineficientemente.

4. Capacitacion de empleados. En el proceso anterior se establecié una propuesta de

mejora para el ingreso de nuevos empleados. El objetivo de este proceso es familiarizar a los

empleados que actualmente laboran en la empresa acerca de los cambios a la estructura

organizacional de la empresa.

La propuesta es la siguiente: realizar una sesién informativa Unica, que tenga como objetivo

informar a los empleados acerca de la nueva estructura organizacional de la empresa y de la

implementacion de la descripcién de puestos.

La sesion informativa debera contener los siguientes puntos:

1.

Presentacion de la descripcién actual de los procesos de la empresa
1.1 Quién los hace y como los realizan
1.2 Inconvenientes en la realizacién del proceso
Presentacion de la estructura actual de la empresa
2.1 Que es una Estructura Organizacional
2.1.1  Objetivos
2.1.2 Como funciona
Definicién de la estructura actual de la empresa(Estructura Simple)
3.1 Inconvenientes en la estructura actual de la empresa
Presentacion de la propuesta de nueva Estructura Organizacional
4.1 Que es la Estructura Organizacional Propuesta
4.2 Como funciona
4.3 Que objetivos tiene
4.4 Ventajas de la Estructura Organizacional Simple vs. Funcional
Presentacion de la Descripcién de Puestos
Entrega de documento escrito con la informacién presentada en la capacitacion
(descripcién de cada puesto)
Preguntas y comentarios acerca del contenido de la capacitacién
Entrega de documento escrito que confirma la participacién de los empleados en la

capacitacion.
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B. Propuesta de mejora control de compra, almacenamiento y
distribucion de materiales de operacion

1. Proceso de compra (repuestos). La propuesta de mejora para el Proceso de Compras
de la empresa es re establecer el proceso a uno mas adecuado, estableciendo a un encargado
especifico para realizarlo y hojas de control para conocer con exactitud las compras que se estan
realizando, quién esta solicitando el material, la cantidad de material solicitada y el precio al que
se esta comprando el material. El proceso actual de compro emplea el siguiente procedimiento:

llustracién 11: Diagrama de flujo proceso actual compra material de operacién

Inicio
o ' Participantes en el
\L proceso
Solicitud de forma oral de Jefe de Taller
Secretarfa

material de operacién 5 min

Compra de material de 30 min
operacién

\

Fin

El proceso de compra propuesto implementara los siguientes subprocesos:

a. Solicitud escrita de material de operacion: el empleado que necesite material de
operacién debera de realizar una solicitud de compra por escrito del material que necesite, esta
sera entregada al Jefe de Taller. El formato propuesto para la solicitud escrita de material de
operacion se encuentra en la Tabla 14.

b. Cotizaciones a proveedores: Este proceso lo realizara el Jefe de Taller. Realizara una
solicitud de cotizaciones a tres proveedores del material, este proceso se realizara por medio de
llamada telefénica debido a que muchos proveedores no poseen un sistema de cotizaciones
escritos. En la cotizacién a realizar se debera preguntar lo siguiente:

° Cual es el precio del material?

o ¢ Posee la cantidad solicitada?
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Tabla 14: Formato solicitud compra de material

La cantidad de cotizaciones minima es de tres, para material especial, material que se

vende Unicamente por pedidos, se debera solicitar por lo menos dos cotizaciones, tnicamente en

Solicitud de compra material de operacion

Nombre de solicitante: No. Solicitud:

Puesto del solicitante: SMO -1

Fecha de solicitud:

Cotizaciones (Q.)
(uso exclusivo de encargado de compras)

Descripcion del material | Cantidad (unidades)

Proveedor .
Proveedor 1: (nombre) 2: Pr(?“(’)enig?;)&
{(nombre)

Proveedor elegido:
Parametro base: Precio / Capacidad de Respuesta

Compra Autorizada por: Firma de quien autoriza:

este caso.

En el documento de Solicitud de Compra de Materiales de Operacién existe un
espacio de uso exclusivo para ingresar los datos obtenidos en la cotizacion. Se deberan de
completar con la informacién obtenida.

c. Seleccién del mejor proveedor: luego de realizar las cotizaciones se procedera a tomar
la decision sobre el mejor proveedor. Para tomar esta decision se tomaran en cuenta dos
parametros:

1 Precio: el precio que ofrece el proveedor es el mas bajo cotizado

2 Capacidad de respuesta: el proveedor posee la cantidad de material de operacién
solicitado

En el documento de solicitud de compra se encuentra un espacio exclusivo para
indicar el proveedor elegido y sobre que parametro se eligio.

d. Autorizacién de solicitud de compra: el Jefe de Taller debera tomar la decision en base
a los parametros establecido que proveedor es el indicado. Luego de elegirlo procedera a
solicitar autorizacion de la compra, la autorizacién de compra la podra realizar unicamente el
Administrador General.

e. Elaboracién de pedido a proveedor: si la solicitud de compra de material de operacion
fue autorizada el Jefe de Taller procede a solicitar el material de operacioén al proveedor.
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f. Archivar documento escrito a base de datos fisica y base de datos electrénica: la
solicitud de compra debera ser entregada al Encargado de Bodega, para ser utilizada mas
adelante en el proceso de almacenamiento de materiales de operacién, esta debera ser
almacenada en un area fisica especifica identificada como: Archivo de Solicitudes de Compra de
Materiales de Operacion. Para archivarla electronicamente se implementara el siguiente formato
en Excel de un archivo llamado: Solicitudes de Compra de Materiales (mes/afio).

Tabla 15: Formato propuesto para almacenamiento electrénico de solicitudes de compra

Solicitudes de compra — mes/aiio

_ Descripcién del
No. No. Solicitud de . . Persona
. Fecha material Cantidad L
Correlativo compra solicitado que solicita
1 SDC - 001

Luego de la implementacién de los subprocesos mencionados anteriormente el
proceso de compra propuesto se presenta en el siguiente diagrama.

llustracién 12: Diagrama de fiujo proceso propuesto de compra material de operacién
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\l/ ’ proceso
Jefe de Taller

Solicitud escrita de compra
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Seleccién de proveedor .
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v
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Elaboracién de pedido a
proveedor

v

Fin

5 min
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2. Proceso de almacenamiento de material de operacion (repuestos, llantas y
lubricantes). Para la propuesta de mejora del almacenamiento del material de operacion se
realizara en dos partes. La primera parte servira para conocer el inventario de repuesto que
posee la empresa actualmente y ordenarlo de una forma que sea mas facil encontrarlo al
momento de ser solicitado. En la segunda parte de la propuesta se desea implementar un

proceso de almacenamiento de material de operacion.

b.Conteo fisico de inventario actual. La empresa cuenta con una bodega para
material de operacién en ella se encuentran:
e Llantas
o Repuestos
e Lubricantes

Estos materiales se encuentran en la bodega de una forma desordenada, utilizando la
herramienta de 5's se ordenara el inventario que actualmente se posee en bodega y asi también
se sabra la cantidad de inventario que se posee. Esta tarea sera asignada al Encargado de
Bodega contratado con ayuda del Jefe de Taller y mecanicos.

1) Implementacién de método 5’s.

a) Se clasificaran los repuestos, llantas y contenedores con lubricante que estén en buen
estado en una parte de la bodega, en otra parte todas las piezas que se encuentran en mal
estado pero pueden ser vendidas como chatarra y por ditimo en un lugar especifico todas
piezas que innecesarias como residuos de empaques. Esto lo realizara el Jefe de Taller con
ayuda de los mecanicos.

b) Luego de saber que material es Util se procedera a realizar el conteo fisico de este.
Este proceso {o debera realizar el Contador, indicando en una hoja de control:

Tabla 146: Hoja de inventario propuesta

Hoja de inventario
Fecha: Elaborado por:

No. Descripcion Cantidad
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Al conocer que tipo de material se posee, se asignara un cédigo Unico a cada material de la
siguiente forma:

R - Repuestos L — Lubricantes LL - Llantas

Este sera el cédigo para los tres grupos, luego de esto le seguird un nimero de serie de la
siguiente manera:

(dfa. mes. afio. codigo. especificacion)
Dia: la fecha del dia de la compra
Mes: en el que se realizo la compra

Cadigo: el codigo varia para cada tipo de material. Para llantas se utilizara la numeracion escrita
(llustracion.) en cada llanta, esta numeracién indica la fecha en la que fue fabricada la llanta.
Esta numeracién varia en cada llanta.

llustracién 13:Numeracién fecha de fabricacién de llantas

Para los toneles y cubetas de lubricantes se utilizara la numeracién del cédigo de barras
que poseen desde su fabricacion.

llustracién 14: Ejemplo cédigo de barras

5 012345 " 678200

Para repuestos se asignara el codigo dependiendo el orden con el que haya ingresado a
bodega. Para el inventario que ya posee la empresa se le asignara la fecha en que se hizo su
conteo fisico. Cuando el material ya posee un c6digo, se colocara una etiqueta con el cédigo, en
un area especial que unicamente el encargado de bodega conocera, ya que esto servira como
un control en el proceso de distribucion de material nuevo y recepcién de material usado.
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La informacién obtenida en el conteo fisico de las piezas debera ser ingresada por el
contador a un archivo general de inventario de repuestos que mas adelante se describira.

¢) Se asignara un lugar especifico para cada tipo de material. Como se sabe existen tres
tipos de materiales de operacién. La bodega se distribuira de la siguiente manera.

llustracién 15: Organizacién propuesta material de operacién en bodega

1. Vista superior

Repuestos

2. Vista de frente

3. Vista lateral
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Para la colocacion de los repuestos se colocaran racks estructurales de acero. Se eligié

este tipo de rack debido a la naturaleza inflamable de los materiales de operacion.

Los contenedores de lubricante y llantas se asignara unicamente un lugar en el piso, ya que
estas no necesitan de cuidado especial al momento de ser almacenadas.

d) A pesar de ser una bodega para material de operacién que la mayoria de veces es
sinénimo de suciedad, es importante que el lugar fisico de la bodega como limpieza de
pisos, paredes y limpieza general de la bodega se realice. Se asignara un horario de
limpieza en bodega. Debido a la cantidad de veces que se utiliza la bodega se realizara
limpieza en bodega tres veces al dia.

e) Luego de colocar todo el material en sus lugares asignados, es necesario estandarizar
este proceso. Esto se hara por medio de sefializacion grafica de lugares, indicando cual es el
lugar de cada material.

llustracién 16: Senalizacién grafica propuesta para material de operacién

Material de operacion: Repuestos
repuestos filtros de diesel

f) Luego de la implementacion de esta herramienta después del transcurso de cierto
tiempo, el encargado de bodega analizara el proceso y detectara las fallas que hay en el
como estan distribuidos los repuestos, la cantidad de repuestos que se almacenan, etc.,
para luego en base a criterio propio y la experiencia adquirida proponer mejoras a este
proceso.

g) Proceso de almacenamiento de nuevo inventario. Actualmente el proceso de
almacenamiento de material de operacion se realiza seglin el diagrama anterior, el tiempo
total del proceso es 40 minutos.

La propuesta es implementar un archivo de control llamado; Archivo de Control de
Inventario y un proceso formal de recepcion de material de operacién nuevo.
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llustracién 17: Diagrama de flujo del proceso actual de almacenamiento para material de operaci6n

Inicio Participantes en el
proceso
B \l/ _ Jefe de Taller
Recepcion de material de 30 min N
operacion solicitado

v

Ingreso de material de \ 10 min

operacién a bodega

V

-

1) Archivo de control de inventario: el objetivo de este archivo es conocer la cantidad de
inventario que la bodega posee en tiempo real. Esto quiere decir que este archivo se
actualizara cada vez que se realice una compra. Se sabra la cantidad de unidades que hay y la

cantidad de dinero que hay en la bodega.

Este archivo debera ser actualizado por el Encargado de Bodega después de realizar la

recepcion fisica de las piezas compradas.

Tabla 157: Formato propuesto para Archivo de Inventario electrénico

Archivo de control de inventario

Cédigo de Canti Unidad Precio de Ingreso Fecha de Fecha de Responsab
Material dad (Q.) ingreso egreso le
(nombre del
piloto/meca
LL021012R22.5 1 unidad 02.10.12 10.10.12 nico que
utilizara la
pieza)

2) Proceso de recepcién propuesto

e El Encargado de Bodega realizard la compra de material de operacion, luego
retornara al predio central para almacenar las piezas compradas

o Cuando se encuentre ahl el Jefe de Taller debera de realizar el conteo flsico junto al
bodeguero del material, las unidades que indica la factura o documento
proporcionado por el proveedor deberan ser las mismas que se estan ingresando al
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predio central. E| Jefe de Taller firmara la factura o documento como aceptacién que
la cantidad que se esta recibiendo es la correcta

o Al terminar el conteo fisico de unidades el encargado de bodega realizara el ingreso
fisico del material a la bodega

e Luego de finalizar el proceso de ingreso fisico se procede a realizar el ingreso al
sistema del material en el Archivo de Control de Inventario, utilizando los codigos

descritos anteriormente.

h) Luego de la implementacién de los subprocesos el proceso de almacenamiento de
Material de Operacion se realizard como lo indica el diagrama en la llustracién 18.

3) Proceso de distribucion de material de operacién (repuestos, lubricantes y llantas).
Se desea implementara un proceso formal de entrega de material de operacién ademas de la
integracion de un sub proceso de recepcion de material de operacién usado. Esto con el objetivo
de disminuir la cantidad de material “desperdiciado”, y que se obtenga una ganancia con el
material usado vendiéndolo como chatarra a empresas interesadas o ventas de piezas usadas
que reparan las piezas.

a. Proceso de entrega de material de operacién nuevo: La propuesta de este proceso es
la siguiente:

lustracién 18: Diagrama de flujo del proceso actual de almacenamiento para material de operacién

( ' Participantes en el
In_icio _ proceso

\% Encargado de bodega

Recepcién de material pedido Jefe de Taller

(instalaciones del proveedor) 30 min

v

Proceso de recepcion (predio
central)

N

Asignacion de Cédigos a .
Material nuevo 15 min

15 min

v

Ingreso fisico de material nuevo .
a bodeaa | 10 min

v

Ingreso a sistema de material
nuevo

- v

Fin ‘

15 min
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e El empleado que requiera del material de operacién hara una solicitud hablada del material
de operacién a utilizar, con esta el Encargado de Bodega llenara un documento llamado
Recepcion de Material, que tendra el formato indicado en la Tabla 18.

Tabla 168: Formato de solicitud y recepcién material de operacién

Solicitud y recepciéon de material de operacion

Fecha: Quién solicita: No. 01
Cantidad | Cédigo Nuevo | Cédigo viejo Descripcion

Entrega: Firma: Firma de recibido:

o Al entregar el material de operacion al solicitante este debera firmar de recibido y que esta
conforme con el material que se le estd entregando, para eso el empleado que esta
recibiendo el material debera de hacer una revisién de la pieza que se le esta entregando

o Estos documentos se archivaran fisicamente en un archivo especial luego el encargado se
dara de baja el material en el Archivo de Control de Inventario, ambos procesos seran
realizados por el Encargado de Bodega

b. Proceso de recepciéon de material usado: este proceso tiene como objetivo recolectar
todo el material usado que se esta cambiando cuando se hace reparaciones. Se establecera
esto proceso el controlar de dos cosas:

e El material que presento desperfectos fue el que inicialmente se le dio al mecanico para
gue lo colocara en la unidad

e Se esté utilizando unicamente material de operacion asignado y se esta haciendo de la
forma adecuada, esto debido a que se han presentado pilotos indicando que alguna
pieza ha sufrido desperfectos cuando esa pieza se ha reemplazado recientemente.

Este proceso se implementara al material que se entregue luego de la implementacion del
nuevo proceso de compra y almacenamiento de material de operacién, ya que actualmente no
se cuenta con todas las piezas que posee la unidad ingresadas al sistema con codigo.

El proceso propuesto para la recepcién de material usado es el siguiente:
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° La persona que solicite material de operacion nuevo debera hacer entrega del material de

operacion usado.

o El Encargado de bodega en el area donde dice cédigo viejo debera de colocar el cédigo

del material que esta recibiendo

° Se procedera a almacenar en un area especial en la bodega el material usado, para luego

poder ser vendido como chatarra o bien ser utilizado de otra forma adecuada

o Al igual que se ingresa el material nuevo, se haré ingreso del material usado a bodega

utilizando el mismo formato de Archivo de Control de Inventario

Luego de implementar los subprocesos de proceso de entrega de material nuevo y recepcion de

material usado, el proceso de distribucién de material de operacioén se realiza segun el diagrama

en la llustracién 19.

llustracién 19: Diagrama de flujo proceso de distribucién material de operacién

Inicio

v

Solicitud de material de
‘_ operacién (hablada)

Entrega de material de operacién
usado

v

Busqueda en bodega de

material de operacién solicitado

El material esta
en bodega

Entrega de material de
operacién solicitado

V

Fin

Participantes en el proceso

Jefe de
Taller/Mecanico/Piloto

Encargado de Bodega

2 min

10 min

10 min

No

Proceso de compra de material )
1 . 35 min
| de operacion
| —
10 min
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4. Propuesta para el control de combustible (diesel). La propuesta para control de
combustible es implementar la medida estandar de galones por kilometraje y en base a los
kilometros a recorrer en cada flete asignar asi la cantidad de combustible. Actualmente la
empresa conoce el consumo combustible que sus unidades tienen por kilometro recorrido. El
dato proporcionado por la empresa es:

7 kilometros/ galon

a. Inspeccion tanques de combustible. Para todas las unidades el Jefe de Taller
debera realizar una inspeccién de los tanques de combustible a cada unidad, esto con el objetivo
de verificar la condicién de estos. Los tanques no deberan de presentar ninguna alteracion en:
tanque de combustible, mangueras, retorno, filtro, drenaje y todo elemento que pertenezca al
sistema de baja presion y que sea susceptible de alteracion.

b. Implementacion control diario de combustible. Utilizando el Plan de Viajes
(llustracion 7) que el cliente envia donde indica el origen, destino y kilbmetros a recorrer del flete
se disefiara un proceso de control de gasto de combustible. Este proceso se hara de la siguiente
manera:

o Se le entregara a cada piloto una hoja de control de combustible con el formato de la Tabla

llustracién 20: Formato propuesto control de combustible diario

Control de combustible diario

Nombre piloto:

Fecha de abastecimiento | Cantidad de galones | Estacién servicio No. documento

° Cada vez que le piloto se re abastezca de combustible debera de completar la hoja de
control con los datos que ahi se piden. Si el piloto se re abastece y no deja por escrito la
transaccion, el total de combustible abastecido sera responsabilidad unicamente de él.
Esto quiere decir que tendra que demostrar para que utilizé el combustible, y si no existen
pruebas que el combustible fue utilizado para cubrir alguna ruta de flete se asumira que el
piloto hizo mal uso del combustible para fines ajenos de la empresa. De ser asi el Gerente
General debera tomar la decisién de cémo tratar el asunto. Las politicas de la empresa
indican que si un piloto es encontrado haciendo mal uso de los materiales de operacién de
la empresa o cometiendo hurto de estos, sera retirado de su puesto de trabajo
inmediatamente sin derecho a una segunda oportunidad.

° La hoja de control debera ser entregada al Jefe de Operaciones cada lunes de cada
semana. El Jefe de Operaciones tiene conocimiento de la cantidad de kilbmetros, por lo
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tanto el promedio de combustible que la unidad utilizo en el recorrido. En base a estudios
realizados por la empresa a cada camién se le asigna 5 galones mas de lo que
tedricamente utilizara para cubrir la ruta. Esto debido a dos factores:

e Trafico: las areas donde transitan las unidades son areas de trafico, por lo tanto se
asume que en promedio la unidad gasta 2 galones mas de lo esperado.

e Recorridos extras: la unidad se debe movilizar dentro de las instalaciones del cliente, se
debe movilizar para parquearse en un lugar seguro, se debe movilizar para que se
realice lavado, etc. A estos recorridos extras se la asignan 3 galones de combustible
extra.

A la cantidad de kilémetros se le asignara un promedio de combustible la relacion sera directa:

Por ejemplo: flete de Santa Lucia a Santo Tomas, kilbmetros recorridos: 780 kilometros
recorridos = 111.42 galones de combustible utilizados para el recorrido

A esta cantidad se le asignan los 5 galones de combustible extras, el total de combustible que el
piloto deberia de utilizar para realizar este flete es de: 116. 5 galones de combustible.

e Al conocer la cantidad de combustible utilizado en promedio el Jefe de Operaciones debe
realizar una comparacion con la cantidad de combustible abastecida, para eso debera de
solicitar un estado de cuenta a cada dispensador de combustible semanalmente, para
conocer si el consumo que esta reportando el piloto es igual al reportado por el dispensador
de combustible. El Jefe de Operaciones debera realizar un reporte semanal con documentos
que avalen el contenido del reporte, este reporte servira para que en un futuro en caso que
existan anomalias se tenga un respaldo de lo que se estd reportando en gasto de
combustible.



VII. Analisis financiero

A. Analisis estado financiero actual de la empresa

Para realizar en analisis del estado financiero actual de la empresa se utilizaron
indicadores financieros. Se utilizaron indicadores de liquidez, eficiencia y endeudamiento.

1. Indicadores de liquidez

(Activo corriente — inventario)

Prueba acida = - ;
Pasivo corriente

Prucha dcida < (©-301883142)
ruena actdt = 10.2,083,996.57)

2. Indicadores de eficiencia

Utilidad neta

Margen neto de utilidad = ————
Ventas netas

M to de utilidad = a0 = 0.038
argen neto de utilida =0.7.882,783.04 _

Utilidad neta
Ventas netas * 100

Rentabilidad sobre ventas =

Rentabilidad sobre ventas = — 220228016 _ 0100163
entabilidad sobre ventas = Q.7,882,783.04 + 100

Utilidad Bruta

Rentabilidad sobre activos = -
Activo Total

Q.7,598,197.87

—————=1.0
Q.7039732.67 8

Rentabilidad sobre activos =

69
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3. Indicadores de endeudamiento

Pasivo total con terceros
Activo total
0.302,280.16

Razbn de endeudamiento = m =0.038

Razébn de endeudamiento =

Los valores utilizados para la obtencién de los indicadores se encuentran en el Anexo lIl.

4. Resultados. Luego de conocer los indicadores financieros actuales de la empresa, se
establecié que esta posee los suficientes activos corrientes para solventar sus deudas a corto
plazo. El margen obtenido por sus ventas es bajo, esto quiere decir que la empresa esta
incurriendo en costos de operacién muy altos, la rentabilidad sobre activos nos indica que la
empresa esta utilizando un porcentaje bajo de sus activos para la generacion de ventas y por
ultimo la razén de endeudamiento nos indica que por cada Q.1 que la empresa posee en sus
activos se debe a los acreedores 3.8 centavos de quetzal.

B. Analisis financiero de propuestas

Para evaluar una propuesta se miden tanto los resultados cualitativos como los resultados
cuantitativos, es por eso, que se realizé un analisis costo-beneficio de cada una de ellas.

A continuacién se describe el posible impacto econémico que se obtendra con la
implementaciéon de las propuestas de mejora.

1. Andlisis costo beneficio. A continuacién se describe cada uno de los costos reales y
los beneficios obtenidos con las mejoras implementadas. Los costos fueron calculados

anualmente para una mejor observacion del costo real.
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Tabla 17: Costos y beneficios asociados a la propuesta de mejora

Mejora

Costo

Beneficio

1. Re estructuracion del
Organigrama de la empresa

N/A

Orden en la linea de mando

2. Contratacién de Administrador
General/Financiero

Costo de sueldo: Q. 58,200.00

Costo cuota patronal:
Q. 6,209.94

Costo pasivo laboral:
Q. 16,918.74

Accesorios para oficina:
Q. 7,689.00

Reduccién de carga para Gerente
General

Disminucién de tiempos perdidos del
Gerente General

Conseguir los objetivos planteados de
ventas por el Gerente General

3. Contratacién de Encargado de
Bodega

Costo de sueldo: Q. 24,888.00

Costo cuota patronal: Q. 2,655.55

Costo pasivo laboral: Q. 7,234.92

Accesorios para oficina: Q. 7.689.00

Control del material de operacién de la
empresa

Reduccién en la pérdida de material de
operacién

4. Contratacion de Contador

Costo de sueldo: Q. 24,888.00

Costo cuota patronal: Q. 2,655.55

Costo pasivo laboral: Q. 7,234.92

Accesorios para oficina: Q. 7,689.00

Control en los documentos fiscales de
la empresa

Reduccién de multas por atraso de
pago de impuestos

5. Capacitacién

Impresién de programas de capacitacién
y descripcién de puestos Q.50.00

Orientar a los empleados acerca de sus
funciones de una forma mas clara y los
resultados que se esperan de ellos en
la elaboracion de las operaciones
asignados

6. Proceso formal de
Reclutamiento, Seleccién y
Contratacién de empleados

N/A

Contratar empleados que se adecuen a
las operaciones de la empresa
Disminuir la cantidad de operaciones
elaboradas ineficientemente

Contar con empleados capacitados en
la empresa

7. Programa de Induccién

Impresién de programa de induccién: Q.
5.00 (cada vez que se realice el proceso)

Que el empleado conozca mas la
empresa y todas las operaciones que
realiza

8. Implementacién de un proceso
formal de Compra,

Ahorro por la eliminacién del mal uso
de los materiales de operacién

Almacenamiento y Distribucién NIA Disminuir un 20% del material de
de Material de Operacién operacién perdido
9. Implementacién de Hojas de N/A Control del material de operacién en

Control electrénicas

inventario

10. Implementacién de Hojas de

Impresién de Hojas de Control

Control de material de operacion en

Control fisicas Q. 50.00 inventario
11. Orden y limpieza de la Conocer la cantidad de inventario de
bodega de material de operacién N/A material de operacién.

12. Implementacién de racks para
colocacion de repuestos

Compra de 4 racks Q. 80,000.00

Costo de implementacion de racks Q.
15,000.00 (mano de obra y herramientas
para la implementacién de racks)

Disminuir el tiempo de busqueda de
material de operacion en bodega

Almacenamiento adecuado de
repuestos y reduccion de pérdida de
repuestos
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Ventas anuales

Las ventas proporcionadas por la empresa fueron del afio 2012. La inflacion utilizada
para las proyecciones de ventas del 2013 es 3.45% (inflacion real a diciembre del 2012). Para
las proyecciones del afio 2014 se utilizé la inflacién proyectada acumulada para el afio 2013,
4.64%. Para las ventas del 2015 se utilizé una inflacibn promedio de los ultimos tres afios
(2010,2011 y 2012). Para conocer la fuente de los datos de inflacion ver Anexo Ill.

Ventas actuales

Actualmente el crecimiento de ventas de la empresa es de 2%, se espera que las ventas

continden con la misma tendencia para el afio 2013, 2014 y 2015.

Tabla 18: Ventas de servicio proyectadas para el aflo 2013, 2014 y 2015

Ventas actuales (Q.)

2012 2013 2014 2015
Enero 1,083,013.73 1,142,037.98 1,217,869.30 1,303,241.94
Febrero 849,519.96 895,818.80 955,301.17 1,022,267.78
Marzo 1,748,205.69 1,843,482.90 1,965,890.16 2,103,699.07
Abril 577,925.24 609,422.17 649,887.80 695,444 .93
Mayo 585,169.47 617,061.21 658,034.07 704,162.26
Junio 883,562.52 931,716.68 993,582.66 1,063,232.81
Julio 499,394 .51 526,611.51 561,578.52 600,945.17
Agosto 716,888.85 755,959.29 806,154.99 862,666.45
Septiembre 288,555.26 304,281.52 324,485.81 347,232.27
Octubre 94,094.78 99,222.95 105,811.35 113,228.72
Noviembre 378,619.39 399,254.15 425,764.62 455,610.72
Diciembre 1,123,767.43 1,185,012.75 1,263,697.60 1,352,282.80
Total ventas anuales 8,830,728.83 9,309,881.90 9,928,058.06 10,624,014.92

Ventas esperadas

Con la implementacién de la propuesta de mejora se espera que el crecimiento de

ventas sea del 5% anual para el afio 2013 y 2014, esto quiere decir un 3% de crecimiento de
ventas, en base a las ventas actuales. El incremento de estas ventas se realizara en temporada
de no zafra, ya que existen tiempos muertos para las unidades en esa temporada.
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Tabla 19: Ventas de servicio propuestas. Proyectadas para el ailo 2013, 2014 y 2015

Ventas propuestas (Q.)

2012 2013 2014 2015
Enero 1,083,013.73 1,174,5628.39 1,287,752.93 1,416,785.77
Febrero 849,519.96 921,304.40 1,010,118.14 1,111,331.98
Marzo 1,748,205.69 1,895,929.07 2,078,696.63 2,286,982.04
Abril 577,925.24 626,759.92 687,179.58 756,034.97
Mayo 585,169.47 634,616.29 695,793.30 765,5611.79
Junio 883,562.52 958,223.55 1,050,596.30 1,155,866.05
Julio 499,394.51 541,593.35 593,802.94 653,302.00
Agosto 716,888.85 777,465.96 852,413.68 937,825.53
Septiembre 288,5655.26 312,938.18 343,105.42 377,484.58
Octubre 94,094.78 102,045.79 111,883.00 123,093.68
Noviembre 378,619.39 410,612.73 450,195.80 495,305.41
Diciembre 1,123,767.43 1,218,725.78 1,336,210.94 1.470,099.28
Total ventas anuales 8,828,716.83 9,574,743.40 10,497,748.67 11,549,623.08

Costos anuales

Los costos anuales proporcionados por la empresa son del afio 2012. Para la proyeccion

de estos costos se utilizé la misma inflaciéon presentada en las ventas anuales.

Los costos variables de operacion fueron proporcionados por la empresa, estos representan el

60% del precio de venta, y se desglosan con base a la siguiente tabla:

Tabla 20: Costos variables de operacién

Precio flete (Q.) km

Llantas 0.3600
Combustible 4.9863
Lubricantes 0.1197
Repuestos 0.4986
Costos totales 5.9646

Para el precio del galon de combustible para el afio 2012 se utilizé un promedio del

precio mensual del mismo afio.
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Tabla 21: Precio promedio galén de diesel afio 2012

Afo 2012
Precio
Mes Q.
Enero 30.68
Febrero 31.92
Marzo 32.73
Abril 32.59
Mayo 31.42
Junio 28.79
Julio 29.25
Agosto 30.74
Septiembre 32.95
Octubre 32.53
Noviembre 30.99
Diciembre 32.19
Precio promedio 2012 31.40

*Datos proporcionados por el Ministerio de Energfa y Minas

Para el precio del galén de combustible para el afio 2013, se utilizé la inflacién de 3.45%,
al igual que los precios de lubricantes, repuestos y llantas. Para los demas arfios se utiliz6 la
inflacion establecida.

Tabla 22; Precio material de operaciéon 2012

'E\idad Material 2012 (Q.)
Tonel Lubricante 7,700.00
Unidad Llanta 2,700.00

Para los repuestos se utiliza un 5% sobre el precio de venta. Los costos variables
asociados a las ventas se establecen como lo indica el Anexo VI,

Costos actuales

Los costos actuales por pérdida de material de operacion son del 5% mensual del total
de material de operacién (llantas, lubricantes, combustible y repuestos).



Tabla 23: Costos variables actuales
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Costos variables actuales
2012 2013 2014 2015
Enero 647,750.51 683,052.91 728,407.63 779,469.00
Febrero 508,097.89 535,789.22 571,365.63 611,418.36
Marzo 1,045,601.82 | 1,102,5687.12 | 1,175,798.91 | 1,258,222 41
Abril 345,657.09 364,495.40 388,697.89 415,945.61
Mayo 349,989.86 369,064.31 393,570.18 421,159.45
Junio 528,458.74 557,259.74 594,261.79 635,919.54
Julio 298,687.86 314,966.34 335,880.11 359,425.31
| Agosto 428,771.22 452 139.25 482,161.30 515,960.81
Septiembre 172,584.90 181,990.78 194,074.97 207,679.62
Octubre 56,278.09 59,345.24 63,285.77 67,722.10
Noviembre 226,452.26 238,793.91 254,649.82 272,500.77
Diciembre 672,125.30 708,756.13 755,817.54 808,800.34
Total costos variables actuales | 5,280,455.54 | 5,568,240.36 | 5,937,971.52 | 6,354,223.33

Costos esperados

Se espera que los costos por material de operacién perdido se reduzca un 3.5% del 5%

que actualmente existe.

Tabla 24: Costos variables propuestos

Costos variables propuestos

2012 2013 2014 2015

Enero 638,034.25 691,948.15 758,651.95 834,668.88
Febrero 500,476.42 542,766.68 595,089.38 654,717.34
Marzo 1,029,917.80 | 1,116,945.85 | 1,224,619.43 | 1,347,326.30
Abril 340,472.23 369,242.13 404,837.07 445,401.75
Mayo 344,740.01 373,870.54 409,911.66 450,984 .81
Junio 520,531.86 564,516.80 618,936.22 680,953.63
Julio 294,207.54 319,068.08 349,826.24 384,878.83
Agosto 422,339.65 458,027.35 502,181.19 552,499.75
Septiembre 169,996.13 184,360.80 202,133.18 222,386.93
Octubre 55,433.92 60,118.08 65,913.47 72,517.99
Noviembre 223,055.47 241,903.66 265,223.17 291,798.54
Diciembre 662,043.42 717,986.09 787,199.95 866,077.38
Total costos variables

propuestos 5,201,248.70 | 5,640,754.22 | 6,184,522.93 | 6,804,212.12
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Costos de implementacién de accesorios de oficina y capacitacion

Los costos de accesorios de oficina y capacitacion se calcularon con base en una
cotizacion realizada en una tienda de venta de accesorios de oficina (Ver tabla 25). Tomando en
cuenta la inflacién 3.45% (inflacién a diciembre del 2012) se calculé el costo para el afio 2013:
Q.8,048.94. Debido a que esta es una inversion inicial solo se tomo en cuenta el afio 2013.

Tabla 25: Costos de implementacién de oficina para cada nuevo puesto

2012 2013

Accesorios para oficina Q Q
Escritorio 1,180.00 1,234.75
Silla 1,200.00 1,255.68
Computadora 4,000.00 4,185.60
Impresora 249.00 260.55
Archivo 600.00 627.84
Hojas para impresora 60.00 63.20
Tinta de impresora 400.00 421.32
Total 7,689.00 8,048.94
Costo total de implementacién 23,067.00 | 24,146.82

Costos de implementacion de nuevos puestos

Se asume que el reclutamiento y contratacién de los nuevos empleados para los
puestos propuestos se hard en enero de 2013 y el inicio de trabajo sera en el mismo mes de
enero. Para el Administrador General/Financiero se calculé con base a un estudio de sueldos
(Anexo V) ofrecido en puestos similares en el mercado guatemalteco, Q. 4,849.00 Para los
puestos de Encargado de Bodega y Contador, se establecié un sueldo minimo. Ademas de esto
en la cuota patronal se incluyo Ginicamente el IGSS, que la Gnica que la empresa paga. Se hara
una proyeccion de aumento de salarios para el afio 2013, con base al aumento real
5%establecido por el gobierno para el afio 2013 y para el afio 2014, se utilizara el mismo salario,

ya que la empresa no cuenta con una politica de aumento de salario.



Tabla 26: Costo anual de la mano de obra implementada

Costo anual real

2012 (Q.) 2013 (Q.)
Administrador 7,027.39 7,269.83
General/Financiero
Encargado de Bodega 3,148.21 3,256.82
Contador 3,148.21 3,256.82
Total mensual 13,323.21 13,783.47
Total anual 159,885.66 167,879.95

Costos fijos actuales

La empresa proporciono los costos fijos del afio 2012. Se realizé6 una proyeccion de
estos, para el afio 2013. Para la proyeccion de costos de teléfono agua y luz se utilizé la inflacién
ya establecida anteriormente, 3.45%. Para la mano de obra un aumento del 5% real impuesto en

el aflo 2013 por el gobierno.

Los costos fijos de la empresa se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Tabla 27: Costos fijos actuales de la empresa

2012 2013
Rubro Q. Q.
Sueldos 430,133.88 451,640.57
Bonificacién decreto 55,500.00 58,275.00
Otras bonificaciones
incentivo 191,624.44 201,205.66
Indemnizacién 35,844.49 37,636.71
| Aguinaldo 35,844.49 37,636.71
Bono 14 35,844.49 37,636.71
Cuota patronal 45,895.28 48,190.05
Teléfono agua y luz 55,544.21 74,706.96
Total Anual 886,231.28 946,928.39

Costos fijos propuestos

Para los costos fijos propuestos ademas de los costos fijos actuales se tomo en cuenta
la nueva mano de obra a implementar. Se realiz6 una proyeccién para el afio 2013, Unicamente
ya que los costos fijos se mantendran constantes para los siguientes arios.




Tabla 28: Costos fijos propuestos

2012 2013
Rubro Q. Q.
Sueldos 538,109.88 565,015.37
Bonificacion decreto 64,500.00 67,725.00
Otras bonificaciones

incentivo 191,624.44 201,205.66
Indemnizacion 35,844.49 37,636.71
Aguinaldo 35,844.49 37,636.71
Bono 14 35,844.49 37,636.71
Cuota patronal 57,416.32 60,287.14
Teléfono agua y luz 55,544.21 58,321.42
Total Anual 886,231.28 1,110,056.28

Costos de implementacion de racks
Para el costo de racks se realizé una cotizacién con una empresa especializada en venta
e implementacién de racks. Los costos asociados con la compra e implementacion de estos, se

presentan a continuacién, utilizando la inflacién del afio 2012 se establecié el costo para el afio
2013.

Tabla 29: Costos asociados a la compra e implementacién de racks

2012 2013
Precio unitario rack (Q.) 20,000.00 26,900.000
Unidades de rack 4 4
Costo total de racks (Q.) 80,000.00 107,600.00
Mano de obra para implementacion de rack
Q) 15,000.00 15,000.00
Costo total (Q.) 95,000.00 122,600.00

Tomando en cuenta todo lo anterior se realizo un flujo de efectivo para las propuestas de
mejora de para el afio 2013, 2014 y 2015. Se encuentra en el Anexo VII. Para la inversion inicial,
se realizara con capital propio. Ademas se realizo un analisis del Valor Presente Neto para
determinar la rentabilidad de la propuesta. La TMAR utilizada es del 10% anual.

TMAR gy = 10%
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Tabla 30: Analisis VPN con base a flujo de efectivo neto

El analisis VPN se realizé con base al flujo de efectivo neto en el Anexo VII, tabla 45.

Aiio 0 1 2 3
Q. Q. Q. Q.
Inversién inicial (122,600.00) - - ol
Flujo de efectivo propuesto 2,823,932.90 | 3,203,169.46 | 3,635,354.68
Flujo de efectivo actual 2794,713.14 | 3,043,158.14 | 3,322,863.21
Flujo neto (122,600.00) | 29,219.75809 | 160,011.3175 | 312,491.4708
VPN 393,583.64

A través del andlisis se concluye que la implementacién de las propuestas de mejora son
rentables ya que se obtuvo un VPN positivo ( Q. 393,583.64 — Q. 122,600.00 = Q. 270,983.64).



VIII. Conclusiones

Se determin6é con base en datos histéricos que: para el area financiera, los principales
problemas con control de pago de impuestos y a proveedores de material de operacion; para
el area de operaciones, el tiempo de elaboracion de fiete y la elaboracién y entrega de
documentacion interna del cliente; para el area administrativa, la estructura organizacional
de la empresa, control de compra, almacenamiento y distribucién de material de operacién y
el servicio al cliente; para el area de logistica, la planificacién y asignacion de rutas, el control
y aseguramiento de unidades y la planificacién de mantenimiento preventivo.

La estructura organizacional de la empresa y el control de compra, almacenamiento y
distribucion de material de operacién son los problemas prioritarios dentro de la empresa, ya
que cada uno de ellos tiene un impacto econémico negativo en el area de la empresa a la
que pertenece. La estructura organizacional actual de la empresa presenta ventas 5% menor
a lo esperado anualmente, mientras que la falta de control en el proceso de compra,
almacenamiento y distribucion de material de operaciéon representan una pérdida del 5%
mensual del total de material de operacién que se compra.

Con el plan de mejora se logro aumentar las ventas del 2% a 5% anualmente y disminuir la
pérdida de material de operacién de un 5% a un 1.5%.

Actualmente la empresa genera un porcentaje bajo de ventas con base sus activos y el
margen obtenido de sus ventas es bajo. Esto quiere decir que la empresa posee un
incremento de ventas bajo en comparacion al incremento de sus gastos de operacion.
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IX. Recomendaciones

Re definir la estructura organizacional de la empresa de una simple a una funcional.
Establecer un proceso formal de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de empleados
formal.

Establecer un proceso formal de Compra, Almacenamiento y Distribucion de Material de
Operaciones, con hojas de controles fisicas y electronicas.

Realizar un inventario de los repuestos, llantas y recipientes con lubricante que se
encuentran en la bodega de material de operacion y establecer un espacio especifico para
cada uno de ellos en la bodega.

Elaborar Estado de Flujo de Efectivo para tener mejor conocimiento de como se maneja el
efectivo de la empresa a través de un cierto periodo de tiempo.

Utilizar indices de desempefio para medir los resultados de las propuestas de mejoras

definidas.
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Anexo I: Perfiles de puesto

Gerente General

Informacién general

Puesto: Gerente General

Area: Administracién

Puesto Jefe Inmediato: Propietario

Puesto que le reportan: Jefe de Operaciones y Jefe de Taller
Relaciones internas: con todos los empleados de la empresa
Relaciones externas: con clientes y proveedores

Propésito del puesto
Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar todos los procesos de la empresa

Obijetivos
1. Incremento de cartera de clientes
2. Incremento de ventas de servicio
3. Mantener una situacion financiera estable
4. Mantener las cuentas por pagar

Perfil del puesto

Escolaridad: Ingeniero Industrial

Experiencia: indispensable 2 afios en puesto similar

Sexo: masculino/femenino

Edad: 30 - 40 afios

Habilidades: trabajo bajo presién

Conocimientos: basicos sobre mecanica de camiones

Esfuerzo Fisico: minimo y esporadico

Esfuerzo Mental: superior ya que requiere concentracién intensa en el analisis para la toma de
decisiones

Administrador General

Informacién general

Puesto: Administrador General

Area: Administracion

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

Puesto que le reportan: Administrador Financiero, Jefe de Operaciones y Jefe de Taller
Relaciones internas: con todos los empleados de la empresa

Relaciones externas: con clientes y proveedores

Propésito del puesto
Administrar, controlar y dirigir las operaciones de empresa y presentar resultados con base a

estas
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Obijetivos

Contratar empleados eficientes en el puesto asignado
Autorizacién de compras

Conciliacion de informacion para presentar resultados
Solucionar problemas entre empleados, proveedores y clientes
Evaluar el desempefio de los empleados

aOrON =

Perfil del puesto

Escolaridad: Ingeniero Industrial/ Administrador de Empresas

Experiencia: indispensable 2 afios en puesto similar

Sexo: masculino/femenino

Edad: 25 - 40 afios

Habilidades: trabajo bajo presién

Conocimientos: basicos sobre la industria del transporte

Esfuerzo fisico: no requiere

Esfuerzo mental: superior ya que requiere concentracién intensa en el analisis para la toma de
decisiones

Contador externo
Informacién general

Puesto: Contador externo

Area: Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Gerente General

Puesto que le reportan: Ninguno

Relaciones internas: con todos los empleados de la empresa
Relaciones externas: con clientes y proveedores

Propésito del puesto
Planear y ejecutar los pagos de impuestos con forme a la presentes leyes tributarias del pais

Obijetivos

1. Verificar el ingreso de facturas y retenciones en el portal de la SAT
2. Realizar los pagos de impuestos a tiempo
3. Elaborar estados financieros de la empresa

Perfil del Puesto

Escolaridad: Contadora y Auditora Publica

Experiencia: indispensable 2 afios en puesto similar

Sexo: masculino/femenino

Edad: 25 - 40 afios

Habilidades: trabajo bajo presion

Conocimientos: basicos sobre software para la elaboracién de estados financieros

Esfuerzo fisico: no requiere

Esfuerzo mental: superior ya que requiere concentracién intensa en el andlisis para la toma de
decisiones
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Secretaria

Informacién general

Puesto: Secretaria

Area: Administracién

Puesto Jefe Inmediato: Administrador General

Puesto que le reportan: Ninguno

Relaciones internas: con todos los empleados de la empresa
Relaciones externas: con clientes y proveedores

Propésito del puesto
Brindar apoyo en el drea administrativa. Recolectar y archivar datos importantes de la empresa.

Objetivos

1. Elaborar los pagos a empleados

2. Registrar la entrada y salida de empleados

3. Administrar los insumos para la oficina de la empresa y equipo de seguridad industrial de
pilotos

4. Comprar insumos de oficina

5. Recibir la correspondencia, facturas, recibos y documentos en general

Perfil del puesto

Escolaridad: Secretaria/ Bachiller en Computacién

Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino/femenino

Edad: 20 - 40 afios

Habilidades: trabajo bajo presion

Conocimientos: basicos sobre Microsoft Excel y Word

Esfuerzo fisico: no requiere

Esfuerzo mental: superior ya que requiere concentracién para el manejo de fondos de la
empresa

Seguridad
Informacién general

Puesto: Encargado de Seguridad

Area: Administracion

Puesto Jefe Inmediato: Administrador General

Puesto que le reportan: Ninguno

Relaciones internas: con todos los empleados de la empresa
Relaciones externas: ninguna

Propésito del puesto
Brindar seguridad a las unidades, instalaciones y empleados de la empresa que se encuentren

dentro en area del predio central.

Objetivos

1. Brindar mantenimiento y seguridad a las instalaciones de la empresa
2. Brindar seguridad a las instalaciones de la empresa
3. Inspeccionar el ingreso y egreso de unidades de trabajo al predio central
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Perfil del puesto

Escolaridad: sexto primaria

Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 20 - 40 afios

Habilidades: trabajo bajo presién, trabajo en equipo, honestidad

Conocimientos: basicos sobre mecanica de camiones

Esfuerzo fisico: superior, en momentos de brindar seguridad a la empresa

Esfuerzo mental: superior ya que requiere concentracién para el manejo de fondos de la
empresa

Jefe de Operaciones

Informacién general

Puesto: Jefe de Operaciones

Area: Operaciones

Puesto Jefe Inmediato: Administrador General
Puesto que le reportan: Pilotos

Relaciones internas: Secretaria, Contador
Relaciones externas: Clientes

Propésito del puesto
Planear, controlar y administrar las unidades de la empresa

Objetivos

1. Elaborar un plan semanal con los fletes a realizar
2. Asignar unidades a pilotos

3. Controlar la ubicacion de las unidades

4. Resolver problemas entre piloto-cliente

Perfil del puesto

Escolaridad: Ingeniero Industrial

Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 20 - 40 afios

Habilidades: trabajo bajo presién, trabajo en equipo

Conocimientos: basicos sobre software de localizacion satelital

Esfuerzo fisico: ninguno

Esfuerzo mental: superior ya que requiere concentracién para el manejo y asignacion de las
unidades a las rutas

Jefe de Taller

Informacién general

Puesto: Jefe de Taller

Area: Operaciones

Puesto Jefe Inmediato: Administrador General

Puesto que le reportan: Mecanicos, Soldadores, Encargado de Pinchazo
Relaciones internas: Pilotos, Secretaria y Jefe de Operaciones
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Relaciones externas: ninguna

Propésito del puesto
Planear y ejecutar reparaciones y mantenimiento de las unidades

Obijetivos

1. Planificar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades
Ejecutar la planificacién de mantenimiento de las unidades
Supervisar el control mecanico de las unidades

Elaborar reportes sobre el estado fisico y mecéanico de las unidades
Solicitar material de operacion

Asignar tareas a mecanicos, soldadores y encargado de pinchazo
Supervisar a los puestos que le reportan

Nookwh

Perfil del puesto

Escolaridad: Técnico en Mecanica Automotriz

Experiencia: 1 aflo de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 20 - 40 afios

Habilidades: trabajo bajo presién, trabajo en equipo

Conocimientos: avanzado sobre mecanica y tipos de mantenimiento de unidades

Esfuerzo fisico: medio, debera movilizar piezas de gran tamafio y equipo a utilizar

Esfuerzo mental: superior para tomar decisiones sobre la planeacién de mantenimiento y tipos
de mantenimiento a utilizar.

Administrador Financiero
Informacién general

Puesto: Administrador Financiero

Area: Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Administrador General
Puesto que le reportan: Contador
Relaciones internas: Secretaria

Relaciones externas: Proveedores

Propésito del puesto

Administrar y controlar los recursos financieros de la empresa

Obijetivos

Elaborar el presupuesto anual de la empresa

Elaborar las proyecciones de ventas anuales

Elaborar los estados financieros de la empresa

Asegurar la liquidez de la empresa

Elaborar los reportes de situacion financiera actual de la empresa en base a indicadores
financieros

o=
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Perfil del puesto

Escolaridad: Ingeniero Industrial/ Economista

Experiencia: 2 afios de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 25 - 45 afios

Habilidades: trabajo bajo presién, trabajo en equipo

Conocimientos: avanzado de financiera

Esfuerzo fisico: ninguno

Esfuerzo mental: superior para tomar decisiones financieras de la empresa

Piloto

Informacién general

Puesto: Piloto

Area: Operaciones

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Puesto que le reportan: ninguno

Relaciones internas: Jefe de Operaciones y Jefe de Taller
Relaciones externas: Area de Operaciones del cliente

Propésito del puesto

Conduccion de unidades de transporte con equipo especial para el traslado terrestre de carga
pesada.

Objetivos

Realizar limpieza general de la unidad y equipo

Conducir la unidad y transportarse hacia las rutas asignadas

Reportar ubicacién de el y de la unidad

Reportar anomalias en ruta

Revisar los niveles generales de la unidad (combustible, aceite, agua)
Asegurar fisicamente la unidad y carga

Custodiar y entregar completa y en buen estado los documentos que reciba

NoOohwh =

Perfil del puesto

Escolaridad: tercero basico

Experiencia: 2 afios de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 25 - 45 afios

Habilidades: trabajo bajo presién, trabajo en equipo, habilidad para conducir en horarios
nocturnos y analisis de situaciones de seguridad

Conocimientos: basico de mecanica de unidades

Esfuerzo fisico: superior, ya que debera conducir en horarios nocturnos. Debera realizar
mecanica basica.

Esfuerzo mental: medio para tomar decisiones sobre la seguridad fisica de la unidad en el lugar
donde se encuentre
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Mecéanico

Puesto: Mecanico

Area: Operaciones

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Taller

Puesto que le reportan: Ayudante de mecanico
Relaciones internas: Jefe de Operaciones
Relaciones externas: proveedores

Propésito del puesto

Elaborar el mantenimiento y reparacion de las unidades de la empresa

Obijetivos

1. Revisar fisicamente el estado mecanico de las unidades

2. Detectar problemas mecdnicos en ias unidades y electromecanicos
3. Realizar las reparaciones a los problemas detectados

4. Solicitar repuestos necesarios para la reparacién

Perfil del puesto

Escolaridad: bachiller en mecanica automotriz

Experiencia: 2 afios de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 25 - 45 arfos

Habilidades: trabajo bajo presién, trabajo en equipo

Esfuerzo fisico: superior, ya que deberd movilizar piezas de gran tamafio y utilizar equipo
pesado

Esfuerzo mental: medio, para tomar decisiones sobre el tipo de reparacion a utilizar y las piezas
de camién a reparar

Ayudante de mecanico

Puesto: Ayudante de mecanico

Area: Operaciones

Puesto Jefe Inmediato: Mecanico

Puesto que le reportan: ninguno
Relaciones internas: Jefe de Operaciones
Relaciones externas: proveedores

Propésito del puesto
Brindar apoyo para elaborar el mantenimiento y reparacion de las unidades de la empresa

Obijetivos

1. Revisar fisicamente el estado mecanico de las unidades

2. Detectar problemas mecanicos en las unidades y electromecanicos
3. Realizar las reparaciones a los problemas detectados

4. Solicitar repuestos necesarios para la reparacion
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Perfil del puesto

Escolaridad: bachiller en mecanica automotriz

Experiencia: 2 afios de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 25 - 45 afios

Habilidades: trabajo bajo presion, trabajo en equipo

Esfuerzo fisico: superior, ya que debera movilizar piezas de gran tamafo y utilizar equipo
pesado

Esfuerzo mental: medio, para tomar decisiones

Soldador

Puesto: Soldador

Area: Operaciones

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Taller
Puesto que le reportan: ninguno
Relaciones internas: Jefe de Operaciones
Relaciones externas: proveedores

Propésito del puesto

Elaborar reparaciones con soldadura eléctrica y autégena

Obijetivos

1. Elaborar reparaciones a las unidades que lo requieran

2. Detectar problemas mecanicos en las unidades y electromecanicos

3. Realizar las reparaciones a los problemas detectados

4. Solicitar herramientas necesarias para la reparacion por medio de soldadura

Perfil del puesto

Escolaridad: bachiller en mecanica automotriz

Experiencia: 2 afios de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 25 - 45 afios

Habilidades: trabajo bajo presion, trabajo en equipo

Conocimientos: avanzado sobre soldadura

Esfuerzo fisico: superior, ya que deberd movilizar piezas de gran tamafio y utilizar equipo
pesado

Esfuerzo mental: medio, para tomar decisiones

Encargado de pinchazo

Puesto: Encargado de pinchazo
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Area: Operaciones

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Taller
Puesto que le reportan: ninguno
Relaciones internas: Jefe de Operaciones
Relaciones externas: proveedores

Propésito del puesto

Manejo y reparacion del inventario de liantas de la empresa

Obijetivos

1. Revisar fisicamente el estado de las llantas que posea la unidad
2. Detectar problemas en las llantas
3. Realizar las reparaciones a los problemas detectados

Perfil del puesto

Escolaridad: tercero basico

Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 20 - 45 afios

Habilidades: trabajo bajo presion, trabajo en equipo

Conocimientos: avanzado sobre mecanica de llantas

Esfuerzo fisico: superior, ya que deberd movilizar piezas de gran tamafio y utilizar equipo
pesado

Esfuerzo mental: bajo, para la elaboracion de las reparaciones

Contador

Puesto: Contador

Area: Financiera

Puesto Jefe Inmediato: Administrador Financiero
Puesto que le reportan: ninguno

Relaciones internas: Encargado de Bodega, Secretaria
Relaciones externas: proveedores

Propésito del puesto

Elaborar el mantenimiento y reparacion de las unidades de la empresa

Objetivos

1. Elaborar las facturas para clientes

2. Recolectar y almacenar las facturas fisicas de las compras elaborados durante el mes y
las facturas emitidas a los clientes. Ademas de esto las retenciones emitidas por los
clientes.

3. Ingresar las facturas en orden en un archivo electrénico de Facturas

4. Elaborar planilla de empleados y cheques de pagos para empleados y proveedores de
material de operacién
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5. Elaboracion de conciliacion bancaria diaria
6. Elaborar planilla de IGSS

Perfil del puesto

Escolaridad: perito contador

Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino/femenino

Edad: 25 - 45 afios

Habilidades: numéricas

Conocimientos: basicos de Office.

Esfuerzo fisico: no requiere de esfuerzo fisico

Esfuerzo mental: medio, concentracién en la elaboracion de planilla, cheques y facturas

Encargado de Bodega

Puesto: Encargado de bodega

Area: Operaciones

Puesto Jefe Inmediato: Administrador Financiero

Puesto que le reportan: ninguno

Relaciones internas: con todos los empleados de la empresa
Relaciones externas: proveedores

Propésito del puesto

Administracién de la bodega de material de operacién de la empresa

Obijetivos
1. Elaborar las solicitudes de compras y cotizaciones
2. Controlar el almacenamiento y distribucion de material de operacion
3. Mantener la limpieza de la bodega de material de operacién
4. Mantener el control de inventario de material de operacién, contar fisicamente el

inventario y ajustarlo con el control en sistema
Mantener actualizado el archivo de control de inventario de material de operacion

o

Perfil del puesto

Escolaridad: Bachiller en Computacién/ Perito Contador

Experiencia: 2 aflos de experiencia en puesto similar

Sexo: masculino

Edad: 18 - 25 afios

Habilidades: trabajo bajo presion, numéricas

Esfuerzo fisico: superior y frecuente, ya que tendra que movilizar piezas grandes de repuestos
como llantas

Esfuerzo mental: medio, para tomar decisiones acerca de la entrega de material de operacion



Anexo lI: Programa de induccion

indice
Plan de induccién
éQuiénes somos?

Cultura organizacional

Mision
Vision

Estructura organizacional

Servicios

Servicio de transporte terrestre de carga pesada con unidades propias
Servicio de transporte terrestre de carga pesada por medio de outsourcing

Equipo de trabajo
Horarios de trabajo
Dias de pago

Descripcion del puesto

Atribuciones
Dependencia Jerarquica
Descripcién de los procesos en los que participa

Programa de induccidnError! Bookmark not defined.

A.  Procedimientos Pre-ingreso
B. Programa de induccién

Carta de Bienvenida

San José El [dolo, Suchitepéquez (dia, mes, afto)

Estimado:
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Es un gusto para nosotros darle la bienvenida a nuestro equipo de trabajo que conforma la gran

familia TCO, desde este momento queremos hacerlo sentir parte de la familia.

Es para nosotros un agrado contar con usted, ya que sabemos que con sus habilidades y

experiencia ayudara a realizar un servicio de calidad dentro de la empresa.

Bienvenido!

Atentamente,

Gerente General, TCO

Plan de induccidn

Con el objetivo de iniciarlo y que usted conozca las operaciones de la empresa se ha creado
este Plan de Induccién. Durante la proceso de induccién usted podra plantear cualquier tipo de

duda acerca de la empresa.
A continuacion encontrara el horario de induccion y todas las actividades que hemos preparado
para usted.

Tabla 31: Horario de programa de induccién
i Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes
Hora/Dia | (fecha) | (fecha) | (fecha) | (fecha) | (fecha)
00:00 Actividad | Actividad | Actividad | Actividad | Actividad
00:00 Actividad | Actividad | Actividad | Actividad | Actividad
00:00 Actividad | Actividad | Actividad | Actividad | Actividad
;Quiénes somos?

Somos una empresa dedicada a brindar servicio de Transporte Terrestre de Carga Pesada en el
area del sur occidente de Guatemala, con nuestros servicios con unidades propias y servicio por

medio de outsourcing.



95

Cultura organizacional
Mision
Transportar la carga de los diferentes clientes con eficiencia, responsabilidad y puntualidad, con

el propésito de solucionar sus necesidades en la cadena de abastecimientos a fin de

mantenerlos satisfechos.

Visién

Consolidarse como la empresa lider de transporte terrestre de carga pesada en la region del sur
occidente del pais.

Estructura organizacional

-Organigrama de la empresa-

Servicios

Servicio de transporte terrestre de carga pesada

Este tipo de flete se realiza con las unidades que posee la empresa y su fuerza de trabajo.
Actualmente la empresa realiza fletes con unidades propias de: melaza, alcohol, fertilizante,
azlcar, Isotanques, bunker y diesel.

Horarios de trabajo

Area Administrativa: 08:00 — 17:00

Area de Operaciones: 08:00 — 17:00 (o como lo requiera la situacion
Dias de pago

Area administrativa

Salario: la mitad del salario dia sabado de la primera catorcena del mes y la parte restante el dia
sabado de la segunda catorcena del mes

Prestaciones: segunda catorcena del mes
Area de operaciones

Salario: la mitad del salario dia sabado de la primera catorcena del mes y la parte restante el dia
sabado de la segunda catorcena del mes
Prestaciones: segunda catorcena del mes

Viaticos: lunes de cada semana

Descripcién del puesto

Atribuciones
Dependencia Jerarquica
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Descripcién de los procesos en los que participa

Programa de induccién

-

Procedimiento pre ingreso

Determinar el lugar fisico dénde trabajara el nuevo empleado.

Elegir responsable de hablar con el personal donde el nuevo empleado prestara sus
servicios, se expondra ante las personas relacionadas con el puesto la necesidad de
contratar a ese empleado. Esto con el fin de crear un ambiente grato y abierto para
recibirlo.

Procedimiento pre ingreso

Requerimientos
a. Entrega de manual de bienvenida
Induccion a la organizacion

a. Historia
b. Misién y Visién
¢. Servicios

d. Estructura Organizacional
e. Cultura Organizacional
Induccién al area y unidad de trabajo
a. En esta etapa el colaborador empieza a tener contacto con su jefe inmediato y
con sus futuros comparieros de trabajo.
b. Conocimiento del ambiente donde desempefiard sus labores y actividades
relacionadas al departamento de trabajo.
¢. Se le informan los objetivos de su puesto, de su departamento y de la compaiiia.
Induccién al puesto
a. Descripcién del puesto
b. Presentacién de comparieros y area de trabajo
c. Prueba en el puesto
i. Elinstructor dice y hace.
ii. Elinstructor dice y el colaborador hace.
iii. El colaborador dice y el instructor hace.
iv. El colaborador hace y dice.
Politicas de seguridad en la empresa
a. Estado fisico y mental del piloto
b. Limites de velocidad
c. Inspecciones generales
d. Paradas obligatorias de las unidades
Politicas de clientes
a. Limpieza de la unida y piloto
b. Estado fisico ideal de la unidad
c. Equipo de seguridad de piloto y unidad de trabajo
d. Presentacion de piloto



Anexo lll. Estados financieros TCC_)

Para la elaboracién de los indicadores financieros se utilizé los estados financieros de

TCO a diciembre 2012.

Tabla 32: Estado de resultados TCO aflo 2012

Estado de resultados

Periodo del 1 de enero del 2012 al 31 de diciembre del 2012

Ventas

Gastos de venta
Sueldos

Otras bonificaciones
incentivo

Indemnizacién

Aguinaldo

Bono 14

Cuota patronal

Teléfono agua y luz
Papeleria y suministros
Mantenimiento en general

Combustible y lubricantes
Reparacién y mantenimiento
Servicio de transporte
Seguros

Impuesto del combustible
Gasto no deducible
Vaporizacién pipas

Aceites y lubricantes

Gastos de fertilizante

Arrendamientos

Teléfono agua y luz
Papeleria y suministros
Seguridad y vigilancia
Viaticos

Combustible y lubricantes

Total ventas

Utilidad bruta

398,208.00
48,000.00

133,045.98
33,170.70
33,170.70
33,170.70
50,452.98

66.96
214.28
22,083.83

2,113,473.24
537,543.87
830,372.13
20,089.14
116,200.42
2,633.29
5,000.00

246,775.12

2,281,401.71
1,269.63
3,496.41
158,601.26
2,051.66
330,641.32

Q.
7,598,197.87

7,598,197.87
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Reparaciones y mantenimiento

Impuesto del combustible

Total gastos de

10,086.33

7,061.73

venta 7,418,281.39
Utilidad en operacién 179,916.48
Otros ingresos y gastos
Ingresos varios 4.31
Utilidad en operacién 179,920.79
Impuestos Sobre la Renta 31% 55775.4449
Utilidad neta 124,145.35
Tabla 33: Balance General TCO
Balance General
Periodo del 1 de enero del 2012 al 31 de diciembre del 2012
ACTIVO
Circulante

Caja y bancos

Caja local 12,000.00

Banco Industrial S.A. 509,080.41

Banco Agromercantil, S.A. 1.02

Banrural 556,639.14

Banco Agromercantil, S.A. (2) 990.24 1,078,710.81

Clientes

Clientes crédito 643,629.73 643,629.73

Cuentas por cobrar

Cuota IETAP 60,256.00

Pagos ISR 32,858.03

Retenciones por cobrar 808,927.53

Anticipo a proveedores 2,981,201.68

ISO 167,992.39

IVA por cobrar 200,164.23

Pagos cuenta ISR 2009 16,330.59 4,267,730.45

Fijo

Activos fijos
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Corto Plazo

Largo plazo

Capital

Mobiliario y equipo

Equipo de computacién
Vehiculos

Equipo de computacion fert.

Dep. Acu. Activos Fijos
Depreciacién acumulada de vehiculos

TOTAL ACTIVO

PASIVO

Cuentas por pagar

Cuentas por pagar

Anticipo clientes

Retencién cuota laboral IGSS
Retencién cuota patronal IGSS
Otras cuentas por pagar

Ofras cuentas por pagar propietario
Retenciones ISR proveedores

Prestaciones por pagar
Indemnizacién por pagar
Aguinaldo por pagar

Bono 14 por pagar

Préstamos por pagar
Préstamo por pagar bancario

Préstamo por pagar financieras

TOTAL PASIVO

CAPITAL

Capital suscrito y pagado

Capital suscrito y pagado

Utilidades retenidas

Utilidades retenidas

TOTAL CAPITAL
RESULTADO DEL PERIODO

TOTAL PASIVO Y CAPITAL

10,428.55
5,230.38
1,437,436.00
3,756.25

(407,189.50)

925,000.95
3,6562,000.00
68,804.04
108,167.12
500,000.00
570,814.82
98,471.00

81,349.78
33,170.70
33,170.70

156,457.26
32,686.78

2,000.00

597,813.73

1,456,851.18

(407,189.50)
7,039,732.67

5,923,257.93

147,691.18

189,044.04
6,259,993.15

2,000.00

597,813.73

599,813.73
179920.79

7,039,727.67




Anexo IV. Comportamiento de las
principales variables de la politica
monetaria, cambiaria y crediticia

A continuacion la informacién acerca de la inflacién utilizada en el flujo de efectivo. Esta fue
obtenida en la pagina web del Banco de Guatemala.

Tabla 34: Comportamiento de las principales variables de la politica monetario, cambiaria y crediticia

COMPORTAMIENTO DE LAS PRINCIPALES VARIABLES DE LA POLITICA MONETARIA,
CAMBIARIA Y CREDITICIA

|. META DE POLITICA
A. META DE INFLACION DE MEDIANO PLAZO, A PARTIR DE

2013 4.0% +/- 1.0 p.p.
II. INFLACION
OBSERVADA SITUACION AL
31/01
31/12/2011 31/12/2012 /2013
A. INFLACION
TOTAL
Acumulada, Nivel Republica (%) 6.2 345 049
Ritmo, Nivel Republica (%) 6.2 345 386

C. INFLACION SUBYACENTE 1/

Acumulada, Nivel Republica (%) 5.27 344 041
Ritmo, Nivel Republica (%) 527 344 3.54
lll. VARIABLES
INDICATIVAS
PROYECCION
ECONOMETRICA HORIZONTES MOVILES

PARA DICIEMBRE

24
A. INFLACION mese
PROYECTADA 2/ 2013 2014 12 meses s
1. Ritmo Inflacionario Total
Proyectado (%)
a) Limite
superior 5.64 5.95 5.69 5.94
b) Limite
inferior 3.64 3.95 3.69 3.94

100
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2. Ritmo Inflacionario Subyacente
Proyectado (%) 3/

a) Limite
superior 5.21 5.59 5.37 5.59
b) Limite
inferior 3.21 3.59 B3 3.59
B. EXPECTATIVAS EXPECTATIVA
DE INFLACION DEL S DE
PANEL DE INFLACION HORIZONTES MOVILES
ANALISTAS PARA
PRIVADOS 4/ DICIEMBRE
24
mese
2013 2014 12 meses S
a) Limite
superior 5.1 6 5 6
b) Limite
inferior 3.8 3.8 3.5 3.5
Febre
C. TASA DE INTERES ro
PARAMETRO (%) Diciembre 2012 Enero 2013 2013
a) Valor Central 6.34 6.16 6.14
b) Limite superior (dos
desviaciones estandar) 8.34 8.16 8.14
c) Limite superior (una
desviacion estandar) 7.34 7.16 7.14
d) Limite inferior (una
desviacién estandar) 5.34 5.16 5.14
e) Limite inferior (dos
desviaciones estandar) 4.34 416 414
f) Tasa de interés lider (vigente a
la fecha de calculo) 5 5 5
Pronostico en Feb.
Pronéstico en Ene. 2013 2013
D. TASA DE INTERES DE Para el 1er. Trimestre de Para el 1er.
POLITICA DEL MMS (%) 2013 a/ Trimestre de 2013 b/
a) Valor Central 5.25 5.25
b) Limite superior (dos
desviaciones estandar) 6.65 6.65
¢) Limite superior (una
desviacion estandar) 5.95 5.95
d) Limite inferior (una
desviacion estandar) 4.55 455
e) Limite inferior (dos
desviaciones estandar) 3.85 3.85
f) Tasa de interés lider (vigente a
la fecha de calculo) - 5 5 |

1/ Corresponde a un concepto que excluye del IPC total, los precios de los bienes y servicios cuya variacién
intermensual positiva o negativa es equivalente a dos desviaciones estandar
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2/ Corresponden a proyecciones de los cuerpos técnicos del Banco de Guatemala, las cuales pueden variar en
funcién de las condiciones imperantes en el entorno interno y externo, asi como de los efectos derivados de
medidas de politica monetaria. Se utilizan datos de inflacién referidos al 31/01/2013 y se usan dos métodos: 1)
Descomposicion de la inflacién (trt): en un componente tendencial (Tt), en un componente cliclico (Ct) y en un
término de error (ut); y, 2) Suavizamiento exponencial Holt Winters y el comportamiento a futuro del precio
internacional de los combustibles

3/ Se usan dos métodos: 1) Modelo autorregresivo integrado de promedios méviles; y 2) Suavizamiento
exponencial Holt Winters

4/ Se refiere a la encuesta realizada en febrero de 2013

a/ Corresponde al corrimiento mecdénico
b/ Corresponde al primer corrimiento

Tabla 35: Calculo inflacién para afio 2015

Afo Inflacién
2010 5.39
2011 6.2
2012 3.45
Promedio 5.01

Para el afio 2011 y 2012 se utilizaron datos del banco de Guatemala de la tabla 22. Para el afio
2010 se utiliz6 datos obtenidos de la Camara Guatemalteca de la Construccion.



Anexo V: Calculo de costo variable
respecto a las ventas

Precio venta por kilémetro = Q.9.9725

) . _ Ventas (Q.)
kilémetros recorridos = / Precio venta por kilbmetro

Anexo VI: Calculo de sueldos

Tabla 36: Calculo de sueldo promedio para Administrador General

Puesto Q

Jefe Administrador 4,000.00 http://acciontrabajo.com.gt/votbgEfg.html
http://www.tecoloco.com.gt/134313/asistente-

Administrador 5,000.00 | administrativo.aspx

Coordinadora

Administrativa 6,000.00 | http://www tecoloco.com.gt/136482/administrador.aspx

Administrador http://www.tecoloco.com.gt/136646/analista-de-organizacion-

General 5,248.00 | y-metodos.aspx

Asistente http://www.tecoloco.com.gt/135918/asistente-

Administrativa 4,000.00 | administrativo.aspx

Promedio 4,849.60

A los sueldos base establecidos se incluyo:
o Cuota patronal (IGSS) 10.67%
o Bonificacién de ley Q. 250.00
¢ Pasivo laboral
Indemnizacion (8.33%)
Aguinaldo (8.33%)
Vacaciones (8.33%)

Para obtener los resultados siguientes:
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Tabla 37: Célculo de sueldo Administrador General

| Administrador General 2012 2013
Q Q
Sueldo base 4,850.00 5,092.50
Bonificacion 250.00 262.50
Sueldo 5,100.00 5,355.00
Cuota patronal
IGSS 10.67% 517.50 543.37
Pasivo laboral
Indemnizacion (8.33%) 402.55 422.68
Bono 14 (8.33%) 402.55 422.68
Aguinaldo (8.33%) 402.55 422.68
Vacaciones (4.17%) 202.25 212.36
Total Pasivo Laboral 1,409.90 1,480.39
Costo mensual real 7,027.39 7,378.76
Costo anual real 84,328.68 88,545.11

Tabla 38: Calculo de sueldo Encargado de Bodega

Encargado de Bodega 2012 2013
Q Q
Sueldo base 2,074.00 2,177.70
Bonificacién 250.00 262.50
Sueldo 2,324.00 2,440.20
Cuota patronal
IGSS 10.67% 221.30 232.36
Pasivo laboral
Indemnizacién (8.33%) 172.14 180.75
Bono 14 (8.33%) 172.14 180.75
Aguinaldo (8.33%) 172.14 180.75
Vacaciones (4.17%) 86.49 90.81
Total Pasivo Laboral 602.91 633.06
Costo mensual real 3,148.21 3,305.62
Costo anual real 37,778.49 39,667.42




Tabla 39: Calculo sueldo Contador

Contador 2012 2013
Q Q
Sueldo base 2,074.00 2,177.70
Bonificacion 250.00 262.50
Sueldo 2,324.00 2,440.20
Cuota patronal
IGSS 10.67% 221.30 232.36
Pasivo laboral
Indemnizacién
(8.33%) 172.14 180.75
Bono 14 (8.33%) 172.14 180.75
H 0,
Aguinaldo (8.33%) 172 14 180.75
H 0,
Vacaciones (4.17%) 86.49 90 81
Total Pasivo Laboral 602.91 633.06
Costo mensual real 3,148.21 3,305.62
Costo anual real 37,778.49 39,667.42

Tabla 40: Sueldos anuales de mano de obra propuesta
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Concepto G e’:“:':;ilr;li:?:‘;a:c?; ro Encargado de Bodega Contador Total

Ao 2012(Q.) | 2013 (Q.) | 2012(Q.) | 2013 (Q.) | 2012(Q.) | 2013 (Q.) 2012 (Q.) 2013 (Q.)
t?:seclado 58,200.00 | 61.110.00 | 24,888.00 | 26,132.40 | 24,888.00 | 26,132.40 | 107,976.00 | 113,374.80
Bonificacion | 3,000.00 3,150.00 3,000.00 3,150.00 3,000.00 | 3,150.00 9,000.00 9,450.00
g:tor;anal 6,209.94 6,520.44 2,655.55 2,788.33 | 2,655.55 | 2,788.33 11,621.04 | 12,097.09
E:tfglr:ﬂ 16,918.74 | 17,764.68 7,234.94 7,596.69 7,234.94 7,596.69 31,388.62 | 32,958.05
ggls‘t;; Real | 84,328.68 | 88,545.11 | 37,778.49 | 39,667.42 | 37,778.49 | 39,667.42 159,885.66 | 167,879.95




Anexo VII: Flujos de efectivo

Tabla 41: Flujo de efectivo actual

Actuales Aho
0 1 2 3
(Q.) Q. (Q.) Q.)

Inversién Inicial -
| Ingresos

Ventas 9,309,881.90 | 9,928,058.06 | 10,624,014.92
| Egresos

Costos fijos 946,928.39 946,928.39 946,928.39

Costos variables 5,668,240.36 | 5,937,971.52 6,354,223.33

Flujo neto efectivo B 2,794,713.14 | 3,043,158.14 3,322,863.21

Tabla 42: Flujo de efectivo propuesto

Propuesta Ao
0 1 2 3
Q) (Q.) Q.) (Q.)

Inversién Inicial (122,600.00)

Ingresos

Ventas 9,674,743.40 | 10,497,748.67 | 11,549,623.08

_Egresos

Costos fijos 1,110,056.28 1,110,056.28 1,110,056.28

Costos variables 5,640,754.22 6,184,522.93 6,804,212.12

Flujo neto efectivo | (122,600.00) | 2,794,713.14 3,043,158.14 3,322,863.21

Tabla 43: Flujo neto de efectivo propuesto/actual
0 1 2 3
Afo (Q.) (Q.) (Q.) (Q.)

Inversion inicial (122,600.00) - - -
Flujo de efectivo propuesto 2,823,932.90 | 3,203,169.46 | 3,635,354.68 |
Flujo de efectivo actual 2,794,713.14 | 3,043,158.14 | 3,322,863.21
Flujo neto (122,600.00) | 29,219.75809 | 160,011.3175 | 312,491.4708
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